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RODOLFO GONZALEZ GARCIA 
CONTRALOR GENERAL 
MANUAL DE CONTROL FISCAL 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
CONTRALORIA GENERAL DE L A  REPUBLICA 
OFICINA DE PLANEACION 
CDNTRALDRIA GENERAL DE LA REPUBLICA 
ORGAN ICA Q 1 0 35 C' RESDLUCIDN NUMERO o 
c .1 lt o t e. 1983 > 
DE19 __ 
P or la cua I se deroga la Resolución O rgánica No .07106 
de 1978 y se adopta el Manual de Control Fiscal No.046
para el Servicio Nacional de Aprendizaje II SENA 11 • 
EL CON TRALOR GENERAL DE L A  RE PUBLICA, 
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales,
R ESU E LVE
ARTICULO lo.- Adóptase el Manual de Control Fiscal No.046 que trata de la vigi­
lancia de la gestión fiscal del Servicio Nacional de Aprendiza¡e
11SENA 11 • 
ART ICULO 2o .- La presente Resolución rige a partir de la fecha de su expedición y
deroga la Resolución O rgánica No.07106 de julio 18 de 1978.
PUB LIQUESE Y CUMPLAS E
Dada en Bogotá, D. E.
,/......... / 
...___ ___ ,,,. 






CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA 
RESOLUCION ��:[�o 010598 DE 19..M. 
( 
1 lt MA10 1984 
) 
Por la cual se modifica el Manual de 
Control Fiscal No. 046, adoptado por 
Resolución Orgánica No. 10356 del 14 
de diciembre de 1983, para el Servicio 
Nacional de Aprendizaje II S E N A 11 
EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA, 
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, 
A R TICULO lo. 
R E S U E L V E 
Modifica r el C apftulo V - Tema 04 - Hojas 08, 
09, 10 , 11 y 12 y el C apftulo X, en su totali­
dad del Manual de Control Fisc al No. 046 , adoR 
tado según Resolución Orgánica No. 10356 del 









Las modificaciones hechas al presente Manual se 
intercalarán en la parte correspondiente objeto 
de la modificaci6n. 
La presente Resolución rige a partir de la fecha 
de su expedici6n. 
PUBLIQUESE Y CUMPLASE, 
Dada en Bogotá, 
ABN.AHM.HVS.rcpc. 
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Por medio del Decreto Legislativo número 118 de 1957, se 
creó el Servicio Nacional de Aprendizaje. SENA., a cargo 
de todos los patronos y establecimientos públicos q-µe llenaran 
ciertos requisitos mínimos en cuanto a capital y número de 
trabajadores. 
El Decreto Legislativo número 164 de 1957
., 
con base en la 
disposición anteriormente citada., determinó que el Servicio 
Nacional de Aprendizaje
., 
SENA ., era un organismo descen­
tralizado, con personería y patrimonio propio
., 
cuyo control 
sería ejercido por un revisor nombrado por el Consejo Na­
cional y por Revisores Fiscales Seccionale� nombrados por 
los Consejos Seccionales. 
En el afio de 1968, por medio del Decreto número 3123., fué 
reorganizado el SENA, como un establecimiento público., con 
personería jurídica
., 
patrimonio independiente y autonomía 
administrativa., determinando en su artículo 31 que la vigi­
lancia de la gestión fiscal de las operaciones de la Entidad
.,
corresponde a la Contraloría General de la República., co ... 
rroborando en esta forma lo estipulado en el artículo 59 de 
la Constitución Nacional., la Ley 151 de 1959 y el Decreto 
Ley número 3130 de 1968, que disponen su intervención en 
las entidades descentralizadas del orden nacional. 
OBJETIVO DEL MANUAL 
El objetivo del presente manual es el de establecer y unificar 
procedimientos y normas de control fiscal acordes con la 
naturaleza de las actividades desarrolladas por el SENA. En 
consecuencia las normas contenidas en él., son exclusivas para 
el SENA y d.e obligatoria aplicación en forma integral por la 
Auditoría E�ecial.,, las Auditorías Regional;es y Revisorías 
Delegadas de la Contraloría General de la .República ante el 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA ,. i. 
.. 





las disposiciones prescritas en este documento 
deben ser acatadas por los empleados administrativos que 
en una u otra forma intervengan en las operaciones ecoá6mico­
financieras., presupuestales y contables de la Entidad. 
3. ACTUALIZACION
El presente Manual de Auditorí'a para el Servicio Nacional 
de Aprendizaje SENA, ha sido elaborado con la flexibilidad 
necesaria a fin de permitir su modificación pa_rcial o totí:ll. 
según el aspecto sea formal o de orden gramatical o defondq, 
en cuanto se refiera a la normatividad. 
Asimismo, el mencionado documento se constituye como un 
medio eficiente para lograr que se cumplan con mayor cele­
ridad los trámites de las operaciones económico-financieras 
desarrolladas por la parte administrativa y los de control 
fiscal
., 
que competen a la Contraloría General de la Repii­
blica. 
Teniendo en cuenta los aspectos anteriormente citados
., 
·para 
facilitar su manejo se ha adoptado el sistema de hojas :inter­
cambiables, mediante el uso de la nomenclatura que se ex­
plica a continuación formada por números romanos y arábigos
.,
así: 
a. El número romano distribuye cada capítulo dél Manual.
b. Las dos cifras siguientes indican cada uno de los ·temas
que conforman cada capítulo, los cuales por su exten­
sión pueden abarcar varias hojas.
c. Las dos Últimas cifras corresponden al orden de las
hojas que conforman cada uno de los temas.
4. PERSONAL DE ESTUDIO
Por la Contraloría General de la República: 
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ADOLFO HAMANN MURILLAS Jefe Organización y Métodos 
LUIS JESUS CARRERO H. Profesional Universitario 
PATRICIA SALAZAR VARON Profesional Universitario 
Por el Servicio Nacional de Aprendizaje., SENA intervinieron 
la mayoría de los Subdirectores
.,
Gerentes Regionales y 
Jefes de División y Oficina de la Dirección General., pero 
merecen destacarset 
EDUARDO ENRIQUEZ MAYA Secretario General 
JORGE IVAN PEREZ PELAEZ Subdirector Administrativo 
RAMON EMIRO L0PEZ JIMENEZ Jefe Oficina de Control 
Interno 
GUSTAVO ROJAS PULIDO Auditor Interno 
iii 
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C APIT UL O I 
FUNDAMENTOS Y SISTEMAS DE CONTROL 
01 FUENTES DE CONTROL 
El artículo 59 de la Constitución Nacional, asigna la vigilancia 
de la Gestión Fiscal de la Administración Nacim1al, a la Con• 
traloría General de la República, la cual será ejercida confor­
me a la Ley. 
El artículo 60 de la misma disposición
_. 
fijó. las atrihuciones del 
Contralor General de la República en la forma sigµiente: llevar 
la deuda pública del Estado, prescribir los método.a de la conta­
bilidad de la Administración Nacional y sus entidades d·escentra .. 
!izadas y la forma como deben rendir las cuentas los responsa•
bles de manejo de los fondos o bienes nacionales, exigir informe
a los empleados públicos nacionales, departamentales o municipa­
les, sobre su gestión fiscal y revisar y fenecer las ·cuentas de los
responsables del Tesoro Público.
Asimismo, la Ley 151 de 1959 y el Decreto 3130 de 1968, asig­
naron a la Contraloría General de la República el control fiscal 
de las empresas y establecimientos públicos descentralizados en 
que tenga parte el Estado. 
·, . 
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02. PRINCIPIOS GENERALES DE CONTROL
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El ·�ual de Auditoría señala en forma pormenorizada, C«?mo se 
aplica el control en cada uno de los casos. por los funcionarios 
que fiscalizan el Servicio Nacional de Aprendizaje .. SENA � Pero en 
circunstancias especiales. en que no se senale una disposición 
expresa de control, la Auditoría se ajustará a normas y procedi-­
mie,ntos de Aud,itoría géneralment� act>tadoa y admitidos como 
bue�os a través efe la experiencia y de las prácticas fiscales. 
Los métodos para desarrollar el audita.je. se basan en el princi:­
pio general de que las funciones y responsa'.bilidades de los em .. 
pleados administ:i;-ativos deben distribuirse y sef'ialarse .con e:xac-
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03. 
.. 
A UDITAJE DIRECTO 
Con el objeto de activar· 1os trámites de las operaciones económi 
co--financieras de la Entidad, la vigilancia que debe ejercer la 
Auditoría, se efectuará directamente sobre los libros, registros, 
tarjetas, asientos de diario y demis documentos relativos a las 
mismas, que se prpduzcan en las diferentes dependencias del 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA. 
Se observará, que las labores relativas a la Contabilidad corres­
pondan exclusivamente al SENA y que las funciones de la Audito­
ría se circunscriban a la inspección, análisis y verificación. 
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04. AUDITORIA DETALL�DA
La Auditoría Especial y las Auditorías Regionales del Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA, ejercerán un auditaje detallado 
sobre las operaciones desarrolladas por la Entidad, cubriendo 
los aspectos siguientes: 
1. Revisión y comprobación de ingresos
2. Revisión y comprobación de egresos
3. Revisión y comprobación de la producción de bienes y pres
tación de servicios.
4. Verificación de los comprobantes y documentos que se ori­
ginen por cada una de las operaciones realizadas por el
Servicio Nacional de Aprendizaje.
5 1 Examen y verificación de los comprobantes de entrada y
salida de bienes de almacenes.
6. Revisión y comprobación de los inventarios permanentes y
los de elementos devolutivos en servicio.
7. Revisión de los asientos de contabilidad .
8. Comprobación de los registros en los libros principales y
auxiliares o en los sistemas que utilice la Entidad.
9. Análisis y comprobat:ión de los costos y gastos .
1 O. Revisión y análisis de las cuentas de resultado .
11. Verificación de la totalidad de las partidas del activo, pasi­
vo, patrimonio y reservas.
12. Examen, análisis y refrendación del balance, asiento de
cierre y de ajuste con sus anexos, informes y análisis






05. AUDITORIA DE BALANCE
OE19 __ 
La Auditoría de Balance consiste en la investigación pormenori­
zada de las cuentas que conforman el Estado de Situación Finan­
ciera. 
En la Auditoría de Balance se deben verificar la totalidad de las 
partidas del activo, pasivo, patrimonio y reservas. 
El ejercicio de esta Auditoría nos da a conocer en una fecha de-­
terminada la situación econ6mico-financiera del SENA. 
Se deberán comprobar los aspectos que se sefialan a continuación 
1. Verificar las partidas del activo, que aparecen en los li-­
bros en la fecha de cierre.
2. Comprobar si hay otros valores del activo pendientes de
registrar en los libros.
3. Comprobar que todas las obligaciones aparezcan registra­
das en libros y si se incurrió en ellas real y correctamen­
te.
4. Analizar la cuenta de Resultado del Ejercicio respectivo
5. Comprobar que la presentación del Estado de Situación
Financiera esté de acuerdo con el Manual de Contabilidad,
aprobado por la Contraloría General de la República.
RESOLUCION NUMERO 
06. ETAPAS DE CONTROL
DE 19 __ 
La Contraloría General de la República, de conformidad 
con disposiciones vigentes, ejerce el control fiscal en 
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07. CONTROL-PREVIO
El control previo es el que se practica antes de que los fon­
dos y bienes se ingresen, egresen o se apliquen a los fines 
previstos. 
Dicho control se ejercerá de conformidad con las normas que 





Verificanc.!o las atribuciones legales y las autorizaciones 
dadas al SENA para el desarrollo de los objetivos que 
le han sido asignados� 
Revisando la corrección numérica de los ingresos o 
egresos y que existan fondos o bienes para satisfacerlos. 
Comprobando que se apropien las partidas correspon ... 
diehtes para atender las diferentes obligaciones del SENA. 
Verificando la imputación presupuestaria y contable res .. 
pectiva. 
5. Verificando que los egresos de fondos y salida de bienes
se encuentren debidamente autorizados y firmados por
los funcionarios facultados para tal objeto
6. Revisando la legalidad de los documentos que se presen•
ten para su inversión o cancelación0
7. Comprobando la constitución de fianza., que garantice el
manejo de los recaudos, inversión o custodia de los fon­
dos y bienes de la entidad., por parte de las personas
que estén obliga.das a constituírlas.
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08. CONTROL PERCEPTIVO
El control perceptivo es el que se ejerce sobre los fondos, y 
los bienes que ingresen y egresen y la ejecuci6n de los con­
tratos que se suscriban a nombre del SENA con el objeto de 
que se les dé exclusivamente la destinación para la que fue­
ron programados y presupuestados. 
Este control se ejecutará, así: 
1. Comparando los ingresos con los respectivos recibos,
facturas, resoluciones, contratos o cualquier otro docu­
mento necesario.
2. Practicando arqueo diario de fondos y valores • el cual
se registrará ordinariamente, en el "Informe Diario de
3. 
T ., " d. t esorer1a correspon 1en e.
Confrontando los ingresos y egresos de fondos registra-­
dos en el "Informe Diario de Tesorería", con los docu0
mentos que respalda el movimiento y con su anotación
en los libros auxiliares.
4. Verificando los títulos de los valores mobiliarios y las
certificaciones expedidas por aquellos que tengan la En­
tidad depositados en custodia en los distintos bancos, cu­
yo monto deberá estar registrado en el Libro Auxiliar
respectivo.
5. Exigiendo que los títulos y valores recibidos como ga­
rantía se encuentren relacionados separadamente de
aquellos que representen inversiones de la Entidad.
6. Comprobando físicamente las entradas y salidas de bie­
nes de los almacenes y cotejando estos con los compro­
bantes correspondientes y su registro en las tarjetas de
existencia, o listado respectivo.
7. Confrontando los comprobantes de entradas y salidas de
los bienes de almacén, y los de entradas y salidas de
producción, con el movimiento registrado en el Estado
Mensual de Bienes y los informes diarios de Produc-
., c1on •
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8. Verificando las actas parciales de entrega de obras.
con la parte ejecutada o la prestación del servicio
parcial o total.
9. Comprobando físicamente los inventarios en forma total,
para su rendición anual, parcial en la entrega de oficinas
y selectivo mediante la práctica de inspecciones a los alma­
cenes, depósito y bi-enes en poder de los funcionarios de la
Entidad.
10. Visitas Fiscales •
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09. CONTROL POSTERIOR
1. El control posterior quP ejerce la CQntraloría General
de la República a través de las Secctones Territoriales
de Fxamen de Cuentas, consiste en la comprobación de
las transacciones y operaciones ejecutadas por la entidad
y de sus respectivas cuentas y registros y en determi­
nar si se ajustan a las normas, leyes, reglamentacio­
nes y procedimientos establecidos.
2. Igualmente las Auditorías respectivas. harán control pos­
terior al proceso administrativo de contratación con el
fin de verificar el cumplimiento de las leyes, decretos
y demás normas establecidas.
3. Asimismo, las Auditorías ejercerán control posterior a
la baja de bienes muebles que dé la administración en
razón de su desgaste,deterioro u obsolecencia y por no
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C A PIT UL O II 
CONTROL FISCAL DEL PRESUPUESTO 
01. EJECUCION PRESUPUESTAL
A. Normas Generales
HOJA N º._II-01-0í 
La Contraloría General de la República a través de 
sus Auditorías ante el SENA., éjercerá el control 
fiscal del presupuesto, y para ello exigirán y veri­
ficarán los siguientes requisitos durante su ejecución: 
1. Al iniciar cada vigencia fiscal deberán compro ...
bar que en las respectivas tarjetas o libros de
control de apropiaciones, se registren todas las
partidas aprobadas., de conformidad con el res­
pectivo decreto de liquidación del presupuesto.
2. Siempre que el presupuesto del SENA incluya
aportes o préstamos del presupuesto nacional�
·la ejecución de su presupuesto de inversiones
estará sujeto a un sistema de acuerdo interno
de obligaciones cuatrimestral adoptadas por el
Consejo Directivo Nacional., de conformidad con
el Decreto No. 369 de 1975.
3., Se verificará que todo Acuerdo Mensual de Gastos 
contenga en forma clara y precisa la¡ distribución 
de gastos, obligaciones y los ingreso� aplicables 
para su cancelación. Igualmente revisará la in­
clusión de los aportes patron.ales obl,gatorios. 
4. Tanto los Acuerdos Internos de obligaciones,
cuando haya lugar a ellos., como los !Acuerdos
Mensuales de Ordenación de Gastos., deberán
registrarse oportunamente en las respectivas
tarjetas de Control de Apropiaciones.
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5. La Auditoría Fi:;,cal respectiva comprobará para toda
clase de gastos lo siguiente:
a.. Que hubiere sido autorizado y ordenado su pago 
por el Director General� en su calidad de Orde• 
nador Principal, o por los empleados en quien 
éste haya delegado tal funciÓnJ.de conformidad con 
las reglamentaciones internas. 
b. Que esté respaldado en un documento debidamente
diligenciado., el· cual debe llevar registra.da en
forma correcta la imputaci6n presupuesta!., . y
anotado en la tarjeta de control correspondiente •
• 
c. Que el gasto haya sido incluído en el respectivo
Acuerdo Mensual de Gastos y que exista saldo
suficiente para atender el mismo.
6. Se deberán registrar en forma oportuna ., todas las
operaciones que afecten en una u otra forma las
apropiaciones con el objeto de que los registros res­
pectivos suministren permanentemente información
actualizada sobre la ejecución presupuestal y su dis ..
ponibilidad.
7. La Auditoría Especial ante el SENA., comprobará que
cualquier modificación al presupuesto inicial se haga
con base en un concepto previo y favorable de la Di­
rección General del Presupuesto.
Tal concepto será solicitado por el Director General 
anexando para el efecto la reforma presupuestal auto .. 
rizada por el Consejo Directivo Nacional. 
8. Todo crédito adicional o traslado presupuestal requiere
para su aprobación de un certificado de disponibilidad
expedido por el Jefe de Presupuesto del SENA., refren­
dado por el Auditor Especial del SENA, para lo cual
debe verificar antes de su refrendación:
ª· Que en el certificado se establezca claramente 
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b. Que las partidas que se van a trasladar están
libres de afectación y que no se comprometerán,
exigiendo para el efecto un registro provisional.
en la respectiva apropiaci6n, mientras se obtiene
la aprobaci6n definitiva.
c. Que la partida que se va a acreditar no haya sido
contra acreditada durante la vigencia
,. 
salvo aque­
llos casos en que por circunstancias ampliamente
justificadas y por una sola vez, la Direcci6n Gene­
ral del Presupuesto lo autorice. De presentarse
esta eventualidad, el Auditor al momento de refren­
dar el respectivo certificado, hará las observacio•
nes pertinentes.
d. Que exista concepto previo y favorable del Departa•
mento Nacional de Planeación cuando se afecte el
Presupuesto de Inversi6n.
e. Que si el origen del recurso que se va a utilizar
para abrir un crédito adicional proviene de un ma•
yor reconocimiento de las rentas globalmente con­
sideradas al calculado en el presupuesto inicial,
el monto certificado no sobrepase el 80% de ese
mayor valor que exc�de al cálculo inicial.
f. Que los recursos del balance o el mayor recono­
cimiento de· rentas se destinen a sufragar el dé­
ficit presupuestal de la vigencia fiscal anterior,
si lo hubo antes que abrir créditos adicionales.
9. La Auditoría respectiva comprobará que los traslados
dentro de una misma apropiación sean autorizados por
el funcionario facultado para ello de acuerdo con los
reglamentos internos del SEN.:t\..
10. La Auditoría Especial se abstendrá de refrendar cer­
tificados de disponibilidad para adiciones o traslados
cuya solicitud se haga deE?pués del 15 de diciembre.
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11. La Auditoría comprobará que para asumir compro­
misos de caracter contractual, se expida un Certi­
ficado de Registro Presupuesta! Provisional suscrito
por el respectivo Jefe de Presupuesto, en el que se
haga constar que el compromiso está amparado con
disponibilidad presupuesta! y que se registre en la
contabilidad presupuesta!. Una vez que los compro­
misos contractuales han sido asumidos y perfeccio­
nados verificará que se haya expedido un Certificado
de Registro Presupuesta! DefinitivG
., 
en el cual se
haga constar que la apropiación se afectará con esta
obligaci6n contractual en la vigencia, y que se co­
municará al Auditor para lo de su cumpetencia con­
forme a lo establecido en el Subtem._a B, del presen•
te Cap{tulo.
12. La Auditoría comprobará que solo se contabilicen
como reservas de caja o de apropiaci6n con re-
• 
cursos del presupuesto nacional las que hayan sido
aprobadas por la Contraloría General de la Repúblic,1. -
y que se ejecuten previa ratificación mediante acuer•
do mensual especial de la Dirección General. del P.r�
supuesto hasta el 31 de diciembre del ano en que
fueran constituídas.
13. Solo se podrán constitufr reservas de apropiación
de caja, para respaldar obligaciones con traídas
antes del 31 de diciembre y pendientes de cancela•
.ci6n en esa fecha.
14. Cuando se constituyan reservas de caja y de apro-­
piación. con aportes del presupuesto nacional, para
su ejecución y contabilización presupuesta!, la A u­
ditoría verificará que se lleve un_ libro donde se in­
dique claramente:
a. Artículo Presupuesta!
b. Objeto del gasto
c. Monto de la obligación





RESOLUCICN NUMERO DE 19 __ HOJA N
º-�•05 · 
15. Una vez constituída la relaci6n de cuentas por pagar
(reservas de caja) la Auditoría efectuará las verifi­
caciones pertinentes y refrendará el reintegro de los
dineros sobrantes del Presupuesto Nacional a Direc­
ción General de Tesorería en la fecha que prescri­
ban los reglamentos.
16. Los saldos de apropiación comprometidos con recur­
sos del crédito externo., provenientes del Presupuesto
Nacional., deberán constituír�e como reservas de
apropiación hasta la cuantía de los fondos disponibles
o de ·10s saldos no ingresados por estar garantizado
el recurso.
1 7. Se constituirán como reservas con recursos propios, 
todas las obligaciones pendientes de pago a 31 de 
diciembre (Reservas de Caja) así como las reservas 
de apropiación que se efectúen por compromisos 
contractuales pendientes de pago a la misma fecha, 
según lo dispuesto en el artículo 122 del Decreto No. 
294 de 1973. 
18. El saldo de estas reservas permanecerá abierto du­
rante la vigencia siguiente y contra ellas se conta­
bilizarán los giros que se efectúen para el pago de
las obligaciones respectivas. Si al término de la vi­
gencia siguiente éstas no se hubieren ejecutado, la
Auditoría exigirá que se cancelen de oficio en la Con­
tabilidad.
B. Normas Especiales para el Control Presupuesta! de los
Contratos.
1. El funcionario encargado de efectuar el registro pre­
supuesta! definitivo de los contratos, enviará a la
Auditoría respectiva dentro del día hábil siguiente a
áquel en que lo hubiere realizado., una comunicación
que contenga la siguiente información:
a. Fecha y número del registro
b. Entidad contratante
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c. Nombre ·del funcionario que celebró el contrato
d. Nombre del contratista
e. Objeto del contrato
f. Valor. total del contrato y vigencia que va
afectar.
g. Valor del registro
h. Imputación presupuesta!
i. Clase de recurso con que se financia la par­
tida afectada.
A la comunicación deberá acompafíarse, copia au­
téntica del contrato.
2. Con base en la anterior documentación la Auditoría
verificará:
a. Que si el presupuesto del SENA incluye apor­
tes del presupuesto nacional, el compromiso 
adquirido se halle comprendido en el corres­
pondiente Acuerdo Interno de Obligaciones vi­
gente al tiempo de su creación y en el progra­
ma presupuestario respectivo.
b. Que se hayancumplido las formalidades reque­
ridas por las normas que regulan el gasto
público.
c. Que el registro haya afectado la partida presu­
puesta! correspondiente, de acuerdo con el ob­
jeto de] respectivo contrato.
d. Que la cuantía por la cual se efectuó el regis­
tro presupuesta! de cada contrato haya sido la
correcta, y la misma haya estado amparada 
-
-
en saldos disponibles de la apropiación afec­
tada, tanto en la correspondiente ley de apro­
piaciones como en el Acuerdo de Obligaciones
vigente al momento del registro. -
• 
-
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e. Que cuando se trate de registros presupuestales
en partidas que deban cubrirse con recursos del
crédito., estos se encuentren disponibles de efec­
tuarse el registro.
3. Dentro de los dos días hábiles siguientes al del recibo
de la comunicación del registro presupuestal de un de­
terminado contrato, la Auditor.Ía hará al Jefe de la
División Delegada de Presupuesto o a quien haga sus
veces y al correspondiente ordenador del gasto, las




Estas observaciones deberánlimitarse a las razones que 
impidan considerar que la imputación presupuesta! del 
contrato estuvo sujeta a la ley., pretermitieran el don-­
dueto regUÍar o se han configurado ·como hechos cum­
plidos. 
Si las observaciones formuladas al registro presupues­
ta! de un determinado contrato no fueren resueltas por 
los funcionarios a que se refiere el nurti'e�a.i anterior, 
la Auditoría no refrendará los giros presupuestales 
destinados al pago del contrato., pudiendo el ordenador.,
bajo su responsabilidad personal, insistir en el gasto, 
en los términos previstos por la Ley 58 de 1946. 
Los Auditores y en general los funciona:..�ios de la Con­
traloría que participen en el control fiscal de los re­
gistros presupuestales serán responsables por los actos 
u omisiones, que induzcan o pretermitan violaciones
a las leyes y reglamentos, o generen perjuicios a
cargo del �stado.
Será igualmente causal de mala conducta para tales 
funcionarios el retardo injustificado en la formulación 
de las observaciones, cuando fueren del caso, o la ac­
titud dilatoria debidamente comprobados, en concordan­
cia con el numeral lo. del artículo 39 del Decreto 937 
de 1976, sin perjuicio de la responsabilidad penal y 
civil en que pueda incurrir, de conformidad con lo es­
tablecido en las leyes. 
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C. Informe al Ministerio de Hacienda y Crédito Público
1. El SENA debe suministrar trimestralmente al Ministerio
de; Hacienda y Crédito Público la siguiente información:
a. Informe de Ejecución Presupuestal., el cual debe
indicar los ingresos provenientes de rentas propias,
apropiaciones y préstamos d�l Gobierno Nacional.
y de los recursos financieros, así como los gastos
por concepto de servicios personales., gastos .gene­
rales, transferencias, gastos de ope;ración comer­
cial., servicio de la deuda, inversión directa e
indirecta.




Informe sobre la situación de Tesorería debidamen­
te refrendado por el Auditor Fiscal, el cual presen•�
tará en detalle los recursos y fondos disponibles
frente a las cuentas y obligaciones vencidas y pen­
dientes de pago.
Balance Consolidado y Estado de Pérdidas y Ganan­




DE LA CAJA Y BANCOS 
-
-
RESOLUCION NUMERO DE 19 __ HOJA Nº 
JII-01. 01
01. 
C APIT UL O III 
DE LA CAJA Y BANCOS 
DE LOS INGRESOS 
A. Recibos Oficiales de Caja
1. Por todo ingreso de fondos a la Tesorería., debe expe­
dirse invariablemente un recibo de caja., en el momento
del recaudo de los dineros. 
2. Para que la Auditoría pueda revisar un recibo de Caja
por ingresos es importante que a dicho documento se
acompañe aquel otro que dió lugar a su recaudo, cuando 
ello fuere posible. 
3. Es entendido que cuando los· fondos se consignan direc­
tamente en las cuentas corrientes de la Entidad ., no ha­
brá lugar a la expedidión de recibo. La comprebación
del ingreso se hará mediante copia de la consignación
respectiva.
4. La totalidad de los recibos de caja estarán en poder
del Tesorero y los que se vayan a utilizar deben pasar
a control de la respectiva Auditoría.
5. Las Auditorías deberán comprobar que cada una de las
libretas de recibos de caja contengan la totalidad de los
ejemplares de que consta cada una ., que lleven la nu­
meración contínua ascendente y que llenen los requisitos
exigidos según modelo aprobado por la Contraloría Gene
ral de la República.
6. Las Auditorías ., estan en la obligación de llevar un
registro de los números de los recibos que se vayan
a utilizar., la cantidad de libretas de que ellos formen
parte y el nombre., cargo y ubicación del_ empleado
responsable.
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B. 
7. Las Auditorías exigirán la firma del empleado de ma­
nejo en el registro citado, al momento de retirar un
talonario para el servicio. En caso de que éste no
pueda presentarse personalmente, se exigirá la de la
persona que autorice por escrito.
8. El original del recibo de caja expedido ,, se entregará
a la persona que consignó el dinero.
9. Una copia de los recibos de Caja, se anexará al informe
diario de Tesorería y servirá para comprobar los ingre ...
sos del día.
10. Si hay necesidad de anular un recibo, esta circunstancia
se registrará en el original y las copias del mismo, es­
tampando el sello correspondiente. El ejemplar anulado
se acompañará al informe diario respectivo, una vez
revisado, el original y una copia se enviarán a la Con•
traloría en la cuenta mensual que rinde el Tesorero y
la otra copia quedará en Contabilidad.
Formas de Recaudo 
1. Por regla general, los pagos que efectúen los particula­
res, deberán hacerse en efectivo.
2. Podrán recibirse cheques de personas particulares, cuan­
do no exista ninguna duda sobre la seriedad y solvencia
del girador.
3. Si la cuantía del pago que hace el particular es elevada
y es conveniente recibirlo en cheque, la persona que
hace el recaudo podrá exigir, si lo considera del caso,
que el citado documento sea certificado por el banco
girado.
4. Los cheques que se reciban deberán ir cruzados, pero
si al hacer el recaudo no lo están el funcionario de
manejo procederá a hacerlo. Los citados documentos
deberán ir girados a nombre del SENA.
Queda terminantemente prohibido recibir cheques girados
-
-
al portador, o a nombre de personas diferentes de la En- · A
tidad, aunque estos sean endosados por el beneficiario. W
• 
-
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5. Los pagos q ue hagan al SENA
., 
las entidades u organis­
mos nacionales, de conformidad con la reglamentación
general vigente
., 
se efectuarán mediante cheques de las
cuentas oficiales de las mismas y deberán ir cruzados.
6. No se podrán recibir cheques de particulares para can­
celar cuentas a nombre de una entidad oficial. Si un par­
ticular se presentare a efectuar tal operación se d ará
aviso inmediato tanto a la entidad deudora como a la A u­
ditoría fiscal ante la misma.
7. Cuando la persona es particular se registrará al respaldo
del documento la siguiente información:
a. Nombre del girador
b. Número del documento de identificación
c. Dirección de la residencia y oficina y número del
teléfono.
d. Número del recibo que se expide
C. Cheques pendientes de entrega y su anulación
1. Los cheques que expidan las mismas oficinas, que por
diferentes motivos, no se entreguen a los beneficiarios
durante los cuarenta y cinco días ( 45) siguierites a la
fecha de su expedición se anularán y se contabilizarán
"A d V . " . án b en cree ores arios y se ingresar a ancos.
2. Para dar cumplimiento a lo estipulado en el numeral
anterior
., 
se elaborará una relación, la cual deberá con-­
tener:
a. Nombre del beneficiario
b. Número del cheque, banco girado, su valor y fecha
c. Número de la cuenta de cobro
d. Fecha de la relación
3. Los cheques anulados se acompañarán al respectivo infor­
me Diario de Tesorería y una vez revisados, se devol­
verá al Tesorero quien los anexará a la copia que remite
a Contabilidad.
4. Cuando se pierda o extravíe un cheque pendiente de entre­
ga
., 
el empleado de manejo responsable dará aviso �n for­
ma inmediata y por escrito de lo ocurrido al banco girado.
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Con base en la aceptación de la orden de no pago y en 
la certificaci6n del banco en el mismo sentido., se anu­
lará el cheque y se expedirá uno nuevo. 
5. Los cheques que se consignen en las cuentas del SENA y
que sean devueltos por faltarles algún requisito de forma
fácilmente subsanable, también se ingresarán a Caja., abo­
nando su valor a la respectiva cuenta bancaria. Una vez
se llene la formalidad requerida
., 
volverán a depositarse
en la cuenta correspondiente.
6. Si la causa de la devolución del documento es difícil o
imposible de remediar, se harán los asientos respectivos
y se pasará a la Oficina encargada de hacer los cobros
por vía judicial.
7. Para el caso expuesto en el numeral anterior, se tendrán
en cuenta. los porcentajes por sanción contemplada en el
código del comercio vigente.
D. Administración de Centros y Almacén de Ventas
1. Los administradores de los Centros o Programas de las
Regionales lo mismo que los encargados de la venta de
la producción Útil, podrán recibir el valor de la venta.
Para la legalización de la operación citada expedirán el
comprobante Nota de Producción-Salida.
2. Los dineros recaudados por los funcionarios mencionados
.,
serán consignados en las Tesorerías de las Regionales o
en las entidades bancarias señaladas por las Directivas.del
SENA.
3. Los Administradores de Centro y Programas y los demás
funcionarios que recauden fondos por el concepto anterior­
mente citado
., 
deberán elaborar el Informe Diario de Pro­
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0.2 DE LOS EGRESOS 
A. Consignaciones
1 • Los- ingresos que se reciban durante el día, se consignarán
en tas primeras horas del siguiente, en la cuent;a bancaria 
respectiva del SENA,· en la misma forma en que se reci-­
ban. 
2. Los fondos deberán ser depositados directamente por el res-r
pensable de manejo o por otro empleado autorizado por el
mismo, pero en todo caso que se encuentre afianzado.
B. Prohibiciones
1. Los Tesoreros y demás empleados que efectúen recaudos
no podrán destinarlos para cancelar obligaciones de la en­
tidad, ni asumir personalmente los pagos correspondien­
tes a cajas menores o fondos rotatorios.
2. Tampoco podrán hacer �so del efectivo con el prop6sito de
cambiar cheques o vales a particulares o emplei3,dos, cual­
quiera que sea su catégor(a. ·
3. Asímismo, los empleados citados, no podrán tomar para
si o para otra persona, cualquiera sea el motivo, el dinero
que hayan recaudado en raz6n de las funciones que desarro­
llan.
4. No se podrá guardar en las Cajas de Caudales de la Enti­
d�d, dineros y otros valores pertenecientes a particulares
o empleados.
5. No podrán ejecutar funciones de recaudadores sino aquellos
empleados a quienes la reglamentaci6n interna de la En�i­
dad autorice.
6. No se podrán expedir recibos de caj� provisionales, 3. no
ser que las necesidades del servLciO as( lo requieran.
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03. DE LOS REGISTROS E INFORMES
A. Libro Auxiliar de Caja en las Tesorerías
l. Los Tesoreros están obligados a llevar un libro auxi ...
liar de caja, en el cual deberán registrar, el movi­
miento global que se hubiere tenido durante el día.
2. Los saldos que registre el auxiliar
., 
serán rubricados
por el revisor respectivo, una vez sean verificados.
Estos saldos deben anotarse en el Informe Diario de
Tesorería y son los que se toman como base para el
correspondiente arqueo.
B. Informe Diario de Tesorería
1. La Te sor ería de la Direcci6n Gen eral y las 'lesorerías
de las Regionales, están obligadas a rendir a la Audi­
toría el informe diario de tesorería, en las primeras
horas del día siguiente a aquel en que se percibe el
ingreso.
2. El informe se acompañará de los siguientes documentos
a. Copia de los recibos de caja expedidos durante el
día.
b. Originales y copias de los recibos de caja anulados
c • .Registro de los números de los recibos de caja
utilizados. 
C. Informe Diario de Producción de Centros
1. Los encargados de la venta de producción de los Cen�•
tros y Programas
., 
elaborarán y remitirán a la Audi­
toría .Regional respectiva, en las primeras horas del
día siguiente a aquel en que recauden los dineros, el
informe diario de producción, se anexarán los siguien-­
tes documentos!
a. Notas de producción Entrada y Salida y
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04 • DE LAS INSPECCIONES 
A. Arqueos Diarios de Caja
1. Los revisores de las resorerías ., una vez finalizada
la jornada., efectuarán el arqueo respectivo cuyos re­
sultados verifica,rán que se registre en eltlnforme Dia­
rio de Tesorería.
2. El arqueo de caja es un procedimiento que consiste en
el recuento del efectivo
., 
los cheque$ y demás documen­
tos representativos de dinero
., 
que se hayan recaudado
durante el día.
Esta diligencia incluye además los saldos en bancos
con el fin de hacer su comprobaci6n posterior.
3. Cuando se utilicen máquinas registradoras., el resultado
que arroje la cinta de las mismas debe ser igµal al
efectivo y los cheques recibidos •
4.; Terminado el arqueo se procederá a hacer la confron-­
tación de los resultados arrojados
., con los comproban­
tes de ingresos y egresos expedidos durante el día y 
el movimiento registrado en el libro auxiliar. 
5. Esta diligencia por ser :rtutina no requiere de la elabo­
ración de A cta.
B. Inspecciones Periódicas
1. Las Auditorías y Revisorfas delegadas del SENA
., 
están
obligadas a practicar arqueos de fondos y valores en
las Tesorerías y en los Centros que efectúen recaudos
por lo menos una vez al ro.es.,
2. Los resultados que arrojen las diligencias se harán
constar en actas, las cuales deberán contener los por­
menores que se señalan a continuación:
a. Nombre de la dependencia a la cual se practica el
arqueo.
b. Lugar, fecha., actuantes, número del acta.




Corte de cuentas 
Registro del movimiento de ingresos y 
el cual deberá iniciarse con los saldos 
pección practicada. 
egresos estudiado, 
de la última ins-
e. Comparación de los saldos del arqueo con los E¡ue refleje 
el movimiento. 
f. Constancia de que los fondos, valores y demás documentos
que se pusieron a disposición del funcion:3;rio que hizo la
inspección quedaron nuevamente en su totalidad en poder
del empleado responsable de los mismos.
g. Observaciones sobre el funcionamiento de la Oficina a la
cual se practica la diligencia.
h. Instrucciones y recomendaciones de caracter fiscal a los
empleados de manejo.
Una vez concluya la diligencia., el acta que se levante de la 
misma, será firmada por los funcionarios que intervinieron¡, 
en ella, pudiendo registrarse las explicaciones que se crean 
necesarias. 
4. Esta diligencia se llevará a cabo en horas diferentes a la que
se acostumbra a pr.:acticar el arqueo diario y en una fecha
indeterminada.
Es conveniente hacer notar que el resultado de ésta depende
en gran parte del caracter sorpresivo que se le dé.
5. El funcionario que intervenga en esta diligencia debe ser dis ...
tinto a áquel que regularmente efectúe el control fÍscal sobre
la oficina de manejo.
C. Resultados de los arqueos e inspecciones
1. Los resultados anormales que arrojen los arqueos e inspec­
ciones se investigarán pormenorizadamen te con el objeto de
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2. En la investigación que se efectúe se debe llegar a deter­
minar las causas que originaron las anomalías., valiéndose
para el efecto de las explicaciones del empleado de manejo,
las cuales debieron quedar consignadas dentro del acta de
la diligencia y comprobándolas sobre los documentos en que
las respalde.
3. Cuando en el arqueo diario se encuentre algún faltante, el
funcionario de la auditoría pedirá al empleado responsable
del manejo de los fondos el reintegro inmediato del valor
del mismo.
4. Si se produce dentro de la diligencia un sobrante, se expe•
dirá un recibo de caja a nombre del responsable, por valor
respectivo, mientras se analiza su origen.
5. Las irregularidades encontradas en el arqueo diario., sean
faltantes o sobrantes.11 lo mismo que el reintegro cuando
éste se produzca, dará lugar a que se ,elabore un acta en
la misma forma de las que se producen para las inspec•
ciones mensuales y que se explicaron suficientemente en
el Subtema B. del Tema 04 del presente capítulo.
Las diferencias que se hallen al practicar las inspecciones
mensuales quedarán registradas dentro del acta, seguida
del requerimiento, explicadiones del empleado y el reinte­
gro del valor faltante cuando se produzca y en el caso de
un sobrante se ordenará su consignación.
7. Si en los arqueos o inspecciones, se encuentra que pudie­
ron haberse comertlido maniobras fraudulentas o dolosas,
se dará aviso de tal circunstancia al Jefe de la División
de Auditoría de Desarrollo Cultural y Social.
8. Si se comprueba la comisión de un delito, además del
informe al Jefe de la División, se deberá formular la de­
nuncia respectiva, ante la autoridad competente., acompa­
ñándola del acta de la diligencia que se adelant6º
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05. DE LAS CUENTAS CORRIENTES EN BANCOS
A. Apertura
1. La apertura de una nueva cuenta corriente del SENA, será
dispuesto por el Ordenador de Gastos � la Entidad.
2. La solicitud para la determinaci6n de la Entidad bancaria
en la que se deba abrir la nueva icuenta ., SSc hará al Di­
rector General de Tesorería del Ministerio de Hacienda
y Crédito Público quien• es el enc;argado de -esta fu�i6n
conforme a la Ley vigente •
3. La Nota de petición debe contener, el nombre del banco
oficial a donde se solicita la apertura de la cuenta co­
rriente, la ciudad en donde está situada la sucursal del
banco de la misma.
4. Una vez el Director General d e  Tesorería del Ministerio
de hacienda y Crédito Público haya tomado una determi­
naci6n al respecto lo hará conocer por escrito a la ad­
ministraci6n.
5. Copia o fotocopia autenticada de la comunicaci6n del Di­
rector de Tesorería le será remitida a la Auditoría� por
la parte administrativa, con el fin de que verifique el
acatamiento de lo dispuesto por et Director mencionado.
e. El empleado de manejo registrará la firma y sello que
utilizará para el movimiento de la cuenta, en la entidad
bancaria indicada por el Director de Tesorería. Para
tal efecto debe llevar una comunicaci6n, suscrita por el
Ordenador de Gastos respectivo, la cual contendrá todos
los pormenores que faciliten tal diligencia, incluyendo el
nombre y cargo del funcionario que conjuntamente con el
tesorero firmará los cheques.
7. En el mismo acto se registrarán las características de
la máquina protectora que se va a utilizar •
8. Los fondos que se dan para ejecución de contratos por.
admini.stt�aci6n delegada se someterán a igual procedi­
miento para el caso de apertura de las cuentas banca­
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1. El traslado de fondos de una cuenta corriente., a entidad
bancaria diferente, que implique saldar aquella y abrir
una nueva., estará cometido al trámite establecido en
el Subtema A., anterior.
2. Acompafiando a la solicitud pertinente
., 
debe ir un
oficio en el que se explique con toda claridad las
razones en que se apoya
., 
para efectuar el traslado.
C. Procedimiento para saldar una cuenta bancaria
1. Para saldar una cuenta bancaria de la entidad es ne­
cesaria la autorización del Ordenador de Gastos res­
pectivo.
En la fecha en que se produce tal evento
., 
la adminis­
tración deberá informar por escrito a la Auditoría e.o ... 
rrespondiente., indicándole los motivos que la indujeron 
a tomar la determinación citada. 
2. El Auditor correspondiente podrá exigir que se salde
una cuenta en los siguientes casos:
a. Cuando en su apertura no se cumplieron los re­
quisitos necesarios exigidos.
b. Cuando haya terminado la actividad específica a
que estaba des tinada.
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06. DE LOS INGRESOS
A. Consignaciones
DE 19 __ 
1. Los empleados de manejo de fondos
., 
están obligados a 
consignar diariamente en las cuentas bancarias del SENA,
el producto de los recaudos efectuados durante el día
inmediatamente anterior.
2. Al hacer la respectiva consignación a una. cuenta corriente
bancaria, se exigirá que el original y la copia del volante
contenga toda la información necesaria y lleve la firma y 
sello del cajero que recibe el dinero
., 
e igualmente que su
valor vaya impreso por la registradora de la entidad ban­
caria
., 
si ésta la utilizare.
3. Las copias de los volantes de consignación servirán para 
respaldar la operación y serán enviados por los empleados
de manejo a la Auditoría anexos al informe diario y pos­
teriormente a la Sección Territorial de Examen de Cuen­
tas correspondiente
., 
junto con los demás documentos que
conformen la cuenta mensual. . •
B. Nota Crédito
l. Es el documento por medio del cual, la Entidad bancaria 
respectiva avisa a su cliente que el saldo de su cuenta co­
rriente ha aumentado en los valores y por los conceptos re­
gistrados en ella.
2. Las Auditorías exigirán el oportuno registro contable de tales
documentos y verificarán la conformidad de sus valores.
C. Anulación de cheques
1. Se anularán los cheques que hayan permanecido en caja.,
durante cuarenta y cinco días (45) por no haber sido 
reclamados por sus beneficiarios, a pesar de los reque­
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2. Igualmente se anularán los cheques
., 
entregados a los benefi ...
ciarios que no hayan sido cobrados en el término de seis
(6) meses contados a partir de la fecha de giro. En tal
evento antes de proceder a su anulación por parte de la
administración., la Auditoría averiguará las causas de la
abstención. La anulación se hará :media,nte oficio
., 
dirigido
al Banco., el cual debe ir firmado por -�1 Orgenador -de Gas­
tos y el empleado de manejo. Copia de la comunicación ano"
tada será remitida a la Auditoría.
3. El valor de los cheques que se anulen con posterioridad
a su registro en el correspondiente libro auxiliar
., 
será
cargado nuevamente, en la cuenta bancaria afectada con el
giro., constituyéndos'.e la Acreencia respectiva.,
D. Inversiones
1. Estas operaciones serán autorizadas por el (ordenador de
Gastos correspondiente, quien para el efecto dirigirá una
comunicación al Gerente de la entidad bancaria donde se
vaya a efectuar la inversión indicándole la clase de docu ...
mentos a adquiFir y su valor ..
En ella se deberá indicar los funcionarios del SENA que
deben registrar la firma para el manejo de tales inver­
siones, uno de los cuales debe ser el Tesorero y el otro
el que firme los cheques conjuntamente con aquél.
2. Tal comunicación debe ir firmada por el Ordenador de
Gastos y el Tesorero, con la revisi6n y la firrra. del
Auditor respectivo, quien vel".ificará la legalidad de la
inversión conforme a las normas vigentes sobre la materia.
3. La Auditoría deberá comprobar la oportuna contabilización
de los rendimientos que genere este tipo de operaciones
observando la naturaleza de las mismas.
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07. DE LOS EGRESOS
A. Régimen de cheques
l. Todo egreso dé tesorería, se hará mediante giro de
cheques individuales, debida:mente respaldados en com­
probantes legalizados.
2. Se exceptúan de la prescripción anterior los pagos que
se hace{l al personal del SENA y para cuyo efecto se
elabora un documento procesado y se entrega al bene­
ficiario un volante como constancia para retirar del
banco el valor indicado en el mismo. Igualmente, se
exceptúan los pagos por jornales y los que realicen
por Caja Menor.
3. Los cheques se expedirán a nombre de cada beneficia­
rio, su apoderado o autorizado y deben contener, ade­
más el lugar de expedición, fecha, valor en número
y letras e impresos con la máquina protectora &uando
la hubiere, y �levarán las firmas y sellos que se re­
gistraron en el banco. Además se cruzarán con. la
leyenda "Con�ígnese en cuenta primer beneficia]jlio",
cuando se trate de personas jurídicas.
4. Los pagos a entidades oficiales, se harán girando el
cheque a nombre de la entidad respectiva y por nin­
gún motivo a nombre particular.
Igualmente, deberá ir cruzado con un sello cuya leyen­
da será: "Consígnese en cuenta oficial beneficiario no
es negociable".
5. Los cheques que se presenten para la refrendación
del funcionario administrativo autorizado por resolución
con este objeto, serán firmados antes por el tesorero
respectivo y deben ir acompaf'íados del documento que
dió lugar al giro del título valor. El sello de la teso­
rería se impondrá una vez sean firmados y sellados
por el funcionario citado con anterioridad.
6. Los cheques serán girados en el 6rden que .corresponda
observando su numeración.
1 
7. Los cheques se entregarán directamente a l.9s benefi­
ciarios, apoderados o personas autorizadas por escrito,
-
-
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B. 
previa identifi.caci6n con el documento r�spectivo. 
8. Se prohibe a los resoreros de la entidad firmar cheques
en blanco o girados al portadorQ
Asimismo, el funcionario mencion�o n.o podrá autorizar
en�Of?OS antes de que tales documentos sean retir.a.do.s por
ei-' beneficiario del título valor.
9. Cuando se extravíe un cheque- en poder del beneficiario.,
podrá solicitar del tesorero la expedición de uno nuevo
y éste lo podrá hacer previo el lleno de los requisitos
que se citan a continuación:
a. Que el beneficiario de aviso por escrito al tesorero
anexando la copia de la denuncia y éste al banco.,
dando informe sobre lo ocurrido y ordenándole se 
abstenga de cubrir su valor.
b. Certificación expedida por el banco, haciendo constar
que no le han hecho efectivo y haberse notificado de. 
la orden de no pago., dada por el empleado de manejo.
10. En caso de que el banco pague el valor del aocumento ex­
traviado, será responsable del detrimento que· sufran los
fondos de la entidad.
11. Las auditorías podrán ordenar a los bancos la suspensión
del pago de cheques girados contra las - cuentas oficiales
del SENA, cuando tenga conocimiento de la comisi6n de
actos dolosos con respecto a este medio de pago., 
12 º Los empleados de las dependencias de manejo y los fun•
cionarios de las Auditorías a cuyo cargo se encuentre la
fiscalización del SENA
., 
no podrán aceptar endosos de
cuentas o cheques del personal de la entidad o de personas
particulares, por los pagos que ésta efectúe
.11 
ni recibir
autorizaciones o poderes con los mismos fines.
Notas :Oébito 
l. La Nota débito es una comunicación mediante la cual la
entidad bancaria depositaria de los fondos
., 
informa al
cuentacorrentista que el saldo de su cuenta ha disminuído
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en el valor registrado en el documento en la fecha del 
mismo y por los motivos que se indican. 
2. Las Auditorías exigirán la contabilización del documento
en la fecha de recibo del mismo, una vez comprobada
la legalidad del egreso y la i�ualdad del valor de �ste
con el de la transacción que <!li6 lugar al mismo.
3. Las entidades bancarias donde el SENA, tenga cuenta
corriente, no podrán deducir directamente los valores
que éste les adeude., sin que previamente hayan sido
autorizados por el ordenador con el Vo0 Bo., del Auditor
respectivo. Se exceptúan de la anterior prohibición las
operaciones que se encuentren respaldadas sobre docu­
mentos descontados
., 
o de la cancelación de un sobre­
giro anterior; o mediante orden judiciaL
C. Sobregiros Bancarios
l. Generalmente dentro de las operaciones del SENA
., 
cuando
se expida un cheque., éste debe tener respaldo en las
disponibilidades de la cuenta corriente girada.
2. Sinembargo ., cuando las necesidades urgentes de la ad­
ministración requieran de un sobregiro
., 
la solicitud se­
rá firmada por el ordenador de gastos y refrendada por
los funcionarios de la Corüraloría General de la Repú­
blica., que se citan a continuaci6n, teniendo cuenta al
efecto., la cuantía de los mismos., así:
a. Hasta un mill6n de pesos ($1'0000 000. oo) por el
revisor delegado,.
b. De un millón un pesos ($1 '000. 001) y hasta dos
millones de pesos ($2'000.000.oo) por el Auditor
Regional.
c. De dos millones un pesos (2' 0000 0010 oo) y hasta
cinco millones de pesos ($5 1 000.000 ª oo) por el
Auditor Especial.
d. De cinco millones un pesos (5 1 000., 001 0 00) y hasta
diez millones de pesos ($10.0000 000 0 00) por el
Jefe de la Divisi6n de Auditoría del Sector de
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e. De diez millones un pesos ($10.000.001.oo) en
adelante por el Director General de Auditoría
Fiscal del Sector de Fomento Económico y Social.
3. Los sobregiros bancarios únicamente se podrán solicitar
· cuando existiendo la apropiación presupuestá.l respectiva,
los fondos correspondientes no hayan sido situados a
favor de la entidad.
4. En caso de que un empleado de manejo, sin autorización -
del ordenador constituya un sobregiro en ,una cuenta ofi­
cial de la entidad, deberá responder person�rri.ente por
los intereses que se causen al efectuar la opera.ción.
5. Las auditorías vigilarán que los sobregiros bancarios
autorizados no excedan de un término de 30 días y
por ningún motivo podrán pasar de una a otra vigencia
fiscal •
Chequeras 
l. Los talonarios de chequeras que sean necesarios par'3¡
el movimiento de las operaciones del SENA
:, 
sérán so­
licitados mediante oficio firmado por el empleado de
manejo conjuntamente con el funcionario que la adminis.:.. 
tración haya autorizado firmar los cheques y tenga re­
gistrada su firma en el Banco.
2. Los cheques en existencia, se verificarán mensualmente
3. 
y quedarán registrados dentro de las actas de inspección
fiscal, tomando como base para esta diligencia las copias
de los oficios de solicitud que deben reposar en los ar­
chivos de la oficina del empleado de manejo y en la
Auditoría.
Las chequeras que por cualquier motivo no fueren uti­
lizadas serán destruídas en la presencia de un represen­
tante de la Auditoría. De esta diligencia se levantará un
Acta que firmará el funcionario de la Auditoría conjunta­
mente con el Tesorero y el empleado que autorizado por
la administración refrenda los cheques.
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4. En. caso de que ocurra la pérdida de cheques en blanco
en poder del empleado de manejo
., 
se dará aviso inme•
diato al banco
., 
sefl.alando la serie y número con .el fin
de evitar que sean utilizados.
6. Simultáneamente
., 
se hará conocer tal hecho al. _público,.
mediante avisos en la prensa hablada y escrita., con
el objeto de prevenir su utilización delictuosa y poner
a salvo la responsabilidad de la éntidad.
6. Igualmente., se harán sendas investigaciones de carácter
administrativo y fiscal., para determinar las causas y
personas responsables de tal extravío.
7. Asimismo., la persona responsable de tales títulos valo­
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08. DE LOS REGISTROS
A. Auxiliares de Bancos
l. Las Tesorerías
_. 
deben llevar un libro auxiliar en donde
se registre el movimiento global de las operaciones que
afecten los fondos depositados en tales cuentas.
2. El empleado de manejo debe abrir un libro de registro
auxiliar para cada cuenta corriente_. con las columnas





b. Número de los cheques y consignaciones con el valor
total que resulte de la suma de los mismos.
c. Saldo
El funcionario de manejo y el Auditor deberán velar porque 
las oficinas de contabilidad de la entidad registren deta­
lladamente y lleven al día �os libros auxiliares de bancos 
en el sistema que para tal fin tenga previsto la entidad. 
El Secretario de la Auditoría que ejerza el control previo 
en las dependencias de manejo de fondos_. o quien haga sus 
veces_. asentará en la primera página del libro> el acta 
correspondiente de apertura
_. 
después de foliar y rubricar 
los folios Útiles. 
El acta de apertura debe contener los siguientes detanes: 
a. Fecha de la diligencia y nombre de la cuenta
b. Número de folios de que consta
c. La ciudad,. mes y afio
d. Firma y sello del Secretario
5. Las operaciones que afecten la disponibilidad de los fondos
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en bancos, se registraré,n al cierre de las labores diarias, 
por su valor total. 
6. Los valores totales asentados en los libros auxiliares de
bancos, serán cotejados con la suma de los documentos
de ingresos y egresos y será signada por el empleado de
la P,uditoría qµe verifi.que su exacti.tud.
7. Los saldos que al finv.li.zar el •día refleje el libro auxiliar
de cada una de las cuentas bancarias; debe ser traslada­
do al "Informe Diario pe Tesorería".
B. Informe Diario de Tesorería
1. El movimiento de fondos en baricos, se registrará en el
informe diario de tesorería, a rengl6n seguido de los co­
rrespondientes a Caja.
2. Las operaciones de los fondos comunes, se anotarán sepa­
radamente de lo que correspónda a fondos especiales.
3. )"anto los saldos de fondos comunes como los especiales,
se anotarán individualmente por cada cuenta bancaria.
4. En el estado c:µe se detalla y en forma resumida, se re­
gistrarán los números de los cheques girados durante el 
día por cada cuenta corriente bancaria y los anulados en
el mismo período.
C. Extractos y Conciliaciones
1 . Los bancos en donde la entidad tenga depositados los fon­
dos, deberán enviar a la respectiva dependencia' de ma­
nejo un extracto del movimiento mensual de las operacio­
nes de cada una de las cuentas junto con los cheques or i­
g inales que hubiere pagado
., 
quando exista tal modalidad. 
2. Asímismo, estos extractos podrán ser solicitados al Banco
en cualquier oportunidad ., por funcionarios de la Auditoría
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3. Al finalizar cada rnes, y si la auditoría considera necesa­
rio cuando se practique la inspecc i6n mensual, se concilia-
rán los saldos que registren los libros. auxiliares con los
arrojados por los extractos en una misma fecha.
4. Las conciliaciones mensuales de saldos, será.n hechas por
funcionarios de contabilidad pero se debe dejar clara cons­
tancia de que ello no exime responsabilidad directa al em­
pleado de manejo de fondos y valores.
Las conciliaciones eventuales que se hicieron con ocasi6n
de inspecciones fiscales, serán elaboradas por los funcio=
na.ríos de la auditoría o de otros empleados de la Contra­
loría General, que intervenc;Jan en la diligencia.
5. La conciliaci6n de los saldos, consiste en un examen de
los asp.-)ctos que se señalan a continuación:
a. Cuáles cheques girados y descargados en el auxiliar
no han sido cobrados durante el mes o anteriores.
b. Cúales de los documentos relaciorados en la concilia­
ción anterior se hicieron efectivos dentro del período
a que se refiere el esrudio.
c. El valor de las not-.as débito y crédito que se encuen-­
tren registradas en el libro auxiliar y no lo estén en
el extracto, o cuáles esfu.n anotadas en e$e último do­
cumento y no en el aux i l i.ar .
d. Se investigarán las operaciones que hayan dado lugar
a cada una de las not.a3 débito y crédito que no aparez·­
can en uno cualquiera de los dos regist, .... os cotejados. 
6. Una vez aclarada la diferencia, se diligenciará para cada
una de las cuentas corrientes, un formulario con los si­
guientes pormenores:
a. Identificaci6n de la oficina, de la cuenta corriente ban­
caria y del mes a que cor-responde la conciliaci6n.
b. Saldo que registre el libro auxiliar en el Último día
del mes.
c. Saldo ano41do por el extracto en igual fecha.
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d. Las notas débito que aparecen en el extracto y no
registradas en el Auxiliar, se le restarán al saldo de
este último. Para el caso contrario se restarán del
saldo del extracto.
e. Las notas crédito que aparezcan en el extracto y no
registradas en el auxiliar se le sumarán al saldo de
este Último. Para el caso contrario, se le sumarán
al saldo del extracto.
f. El pago de cheques que no correspondan a la cuenta,
se le sumará al saldo del extracto.
g. Notas Débito y Crédito registradas en el libro auxiliar
y no anotadas en el extracto u ocurrencia de la posi­
bilidad contraria.
h. Relación de los cheques no cobrados, con los pormenoM






:Ft>cha de giro 
Nombre del beneficiario 
Valor 
i. Demostración de la igualdad de los saldos. En caso de
encontrarse diferencia faltante o sobrante, deberá expli�•
carse su origen.
j. Demostración del saldo disponible
7. Las conciliaciones para la cuenta mensual se elabora.rán dentro
1
de los quince (15) días del mes siguiente a que se refiere la !
diligencia, para lo cual se exigirá a los bancos el envío opor- 1 
tuno de los extr ac.:to s.
B. Cuando ocurran errores repetidos o retardos injustificados
en el envío de los extractos bancarios, el Auditor exigirá al
empleado de manejo que elabore las observaciones necesarias
y las envíe al Banco y a la SupPrintendencia Bancaria para
que esta última entidad tome las medidas que crea conveniente
a fin de corregir las anomalías.
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9. L,os cheques cancelados que sean devueltos por la Enti­
dad Bancaria al finalizar el mes, serán controlados por
parte de las Auditorías del SENA., exigiendo que dichos
documentos lleven en el anverso del mismo, la palabra
PAGADO.
10. Tales documentos una vez efectuada la conciliación, se­
rán destruídos por el Tesorero en presencia de un fun­
cionario de la Auditoría •
OTROS SlSTEfv1AS DE GASTOS 
• 
-
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CAPI TULO IV 
OTROS SISTEMAS DE GASTOS 
01. DE LA CAJA MENOR
A. Naturaleza y Constitución
1. La creación de una Caja Menor tiene como fin
primordial atender los gastos de menor cuantía,
con la agilidad que requiera la operación.
2. Se constituirá siempre como un fondo fijo, cuya
renovación se solicitará cuando su cuantía haya
disminuído en un cuarenta por ciento ( 40%) de la
suma determinada.
3. La constitución y funcionamiento debe ser dispues­
to por el Ordenador de Gastos, mediante resolu­
ción motivada de conformidad con las necesidades,
con la sola autorización del Auditor respectivo.
B. Cuantía y concepto de gastos
1. La cuantía máxima autorizada para la constitución
de una Caja Menor es de ochenta mil pesos
2. 
($ 80. 000. oo), con la sola refrendación del Auditor
correspondiente. Las Cajas menores superiores a
esta cuantía necesitarán autorización del Asistente
del Contralor General.
Los fondos de la Caja menor se destinarán exclu­
sivamente a cancelar los gastos de menor cuantía 
que necesite el servicio de la dependencia para la 
cual se establece y cuya causalidad es repetitiva 
o muy frecuente.
RESOLUCION NUMERO DE 19 __ HOJA Nº-�l-02
3. No se pueden destinar estos dineros para atender
pago de sueldos, jornales. viáticos, servicios pro
fesionales, ni otra clase de servicios personales
que necesariamente deban pactarse por contrato y
otros gastos por prestaciones, cuya causalidad sea
de una vez por mes.
C. Manejo y Comprobap'ión
l. Los Fondos de Caja Menor, se conservarán en
efectivo en el lugar de trabajo del funcionario que
se designe o en cuenta corriente diferente a la
particular del , responsable de su manejo; quien
constituirá fianza suficiente para el efecto.
2. Preferiblemente su manejo estará a cargo de un
funcionario diferente del Tesorero y del Almacén�
ta o de cualqui�r otro empleado que tenga a su
cargo otro fondo. maneje bienes o recaude dineros
por cualquier concepto.
3. Los pagos que se hagan con estos fondos, se efec
tuarán personalmente por quien los tenga a su car
go. Si ello no es posible y se requiere que los
efectúe otro empleado, se le entregarán las sumas .
estrictamente necesarias para el efecto y se le ha
rá firmar un recibo provisional, el cual d�berá -
ser reemplazado por el con1probante definitivo, en
un plazo máximo de veinticuatro (24) horas. Cuand
estos fondos se entreguen para imprevistos de un
viaje, las 24 horas se contarán a partir dé la ter
minación de la comisión.
4. Cada uno de los pagos será resp9-ldado mediante
factura o recibo original, firmado por el beneficia
rio como prueba de haber recibido su valor. Lbs
gastos de transporte urbano se legalize,rán median
te relaci6n detallada que refrendará el Jefe inme­
diato.
5. Cuando con estos fondos se hubieren adquirido ele
mentes devolutivos, el recibo o factura deberá re
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6 Los comprobantes utilizados para la legalizaci6n 
de gastos de Caja Menor, deberán traer la fecha 
de cancelación de los mismos. 
7. Una vez se hayan agotado los fondos de Caja Me­
nor en un cuarenta por ciento ( 4.0%) de la cuantía
autorizaáa, se presentará a la tesorería corres ...
pendiente, una cuenta de cobro acompañada de la
relación de gastos, de los comprobantes de pago
debidamente legalizados y de la resolución del Or­
denador reconociendo los egresos.
8. Una copia de la rel.ación de gastos deberá ser ar.,,
chivada e01 or(en cronológico por el empleado res­
ponsable de la Caja Menor� El documento citado
debidamente refrendado por la Auditoría respectiva
servirá de registro de los egresos efectuados y
reemplazará el :-_,ibro Auxiliar.
9. La Auditoría se abstendrá de refrendar la cuenta
del reembolso; cuando no vaya acompafí.ada de los
documentos citados o se haya agotado la apropia­
ción en el Acuerdo mensual de ordenaci6n de gas­
tos respectivo.
10. El cheque por reembolso será girado a nombre de la
persona que tenga a su cargo el manejo de la Caja Me
nor, quien firmará el recibo del título valor en el
comprobante que dió origen a su expedición.
11.. Los Fondos de Caja Menor serán verifica.dos a través 
de arqueos practicados por la Auditoría, cuando y 
cuantas veces lo consideren necesario, pero lo hará 
por lo menos una vez al mes. 
12. La comprobación del saldo y movimiento se hará
durante la diligencia y los resultados arrojados qued�
rán registrados claramente en el acta suscrita por el
funcionario de la Auditoría que practicó el arqueo y
13. 
el empleado d ei SENA que la tenga bajo su responsa­
bilidad.
En el acta se registrará el efectivo encontrado, las
especies existentes, los comprobantes de egresos
los recibos provisionales y los cheques o las cuent
�J
s 
que se encuentren en trámite por reembolso que no 
se huhieran cobrado. La suma de los conceptos citado 
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deberá ser igual al valor total autorizado para la 
Caja Menor. 
14. Al finalizar la v'igencia fiscal se reintegrarán las
Cajas Menores cualquiera que sea el valor de las
mismas y se solicitará su reembolso al iniciar una
nueva vigencia�
15. El empleado que tenga a su cargo fondos por Caja
Meno'r no podrá' atender con dineros de ésta gastos
personales o préstamos, ni podrá cambiar cheques.
Si lo hici.ere responderá directa y personalmente an•
te la Contraloría. General de la República, en juicio
de cuentas, sin perjuicio de las sanciones adminis­
trativas y de la acci6n penal a que hubiere lugar.
16. La supresi6n de una Caja Menor se hará mediante
resoluci6n motivada que indique la causa de su ter­
minación y ordene la legalización de la misma, me­
diante el reintegro del efectivo y la entrega de los
comprobantes por gastos menores correspondientes
al último reembolso. Copia de la resolución �erá
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02 DE LOS F'ONDOS HOTATORIOS 
Las normas que se prescriben en este tema son comunes a 
todos los Fondos Rotatorios. 
A. Naturaleza
1. Estos fondos siguen en su organización el sistema
de fondos fijos renovables.
2. Su objeto es el de atender en forma inmediata los
gastos que contemple la disposición mediante la
cual fueron creados.
B. Constitución, aumento y trámite
1. Los Fondos Rotatorios serán creados por el Orde­
nador de Gastos respectivo, mediante resolución
motivada, teniendo en cuenta las necesidades de la·
Administración y hasta por la suma de doscientos
cincuenta mil pesos ($ 250. 000. oo), con la sola au­
torización del Auditor correspondiente •
Para constituír fondos por cuantía superior, se re­
querirá de la aprobación mediante resolución del
Contralor General de la República o su delegado.
Cualquiera sea la cuantía, para autorizar fiscalme2
te el funcionamiento de un Fondo, el Auditor debe
comprobar que exista la partida presupuesta! co­
rrespondiente.
2. El aumento de la cuantía de un Fondo Rotatorio,
igualmente se hará mediante resolución motivada
por el respectivo Ordenador, teniendo en cuenta
la resolución administrativa de delegaciones.
3. Cuando el valor del aumento del Fondo sumado a
la cuantía por la cual se creó inicialmente supere
los $ 250. 000. oo, necesitará autorización del Con­
tralor General de la República o de su delegado.
4. Los trámites de la solicitud de autorización fiscal
del Fondo Rotatorio, tanto para la creación, como
para el aumento de la cuantía, los hará la adminis
tración ante la Contraloría General de la República
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a través de su Auditor, quien directamente enviará 
• la petición, la resolución administrativa correspon­
diente y su concepto al Jefe de la División de Audi-
toría de Desarrollo Cultural y Social, quien a su 
vez, previo concepto favorable, remitirá los citados 
docuiPentos a la Oficina de PlaneaciónG 
C. Manejo y Legalización
1. Para el manejo de los dineros del Fondo Rotatorio
se deberá abrir unq. cuenta corriente en la entidad 
bancaria que señale el Director de la Tesorería
General de la, República, con el nombre específico 
del Fondo, del. fu.ncionario que lo maneja y el cargo
que des empeña: 
2. Los· cheques que se giren contra estos fondos, lle­
varán únicamente la firma del funcionario que tenga
a su cargo el manejo del mismo.
3. El respon33. ble podrá mantener en efectivo la suma
que para el efecto fije la administración conforme 
a sus necesidades. 
4. Los gastos que se hagan con estos fondos, se jus­
tificarán mediante los comprobantes o recibos ori­
ginal€s debidameryte firmados por los beneficiarios 
de los pagos y con el No. de 1 documenw de identi­
ficación o nit, según el caso. 
5. Las adquisiones de bienes que se hagan con dineros
del Fondo Rotatorio,. deben cumplir los r�quisitos ad• 
rninistrativos que sobre este aspecto fije la adminís·
tración. 
6. Como norma general , con los dineros de estos fon­
dos, no se prodrán cancelar prestaciones sociales,
sueldos, viáticos, servicios de profesionales, ni otra
clase de servicios o adquisiciones que deban pactarse
mediante contrat') � gastos cuya causalidad sea mensua • 
7. 
8. 
En los comprobantes de gastos de Fondos Rotatorios,
se descontará la sobretasa correspondiente. 
Cuando se haya dismi.nuído en un 40% la cuantía autori·
zada se legalizará la parte gastada ante la Tesorería
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cobro acompañada de los comprobantes y de la resolución 
del Ordenador de Gastos reconociendo los egresos. 
Intervención de la Auditoría y Reembolso 
l. La intervención de la Auditoría comenzará en esta etapa,
para lo cual revisará las facturas tomando como base para
el efecto la resolución de creación del fondo que contempla
los gastos que pu,eden efectuarse a través de éste, y coteja­
rá su valor con la cuenta a reembolsar.
2. Asímismo, revisará que las apropiaciones del Fondo Rota­
torio se encuentren aprobadas por el Acuerdo mensual de
ordenación de gastos respectivo. Si en un fondo rotatorio
se encuentran aprol:iadas varias clases de gastos y est�ble­
ce que la apropiación para cada una de ellas está agotada,
exigirá que la cuenta de renovación contemple Únicamente
aquellas que tengan ·disponibilidad y no se aceptarán gastos
relacionados con la apropiación agotada.
3. El cheque que se gire para el reembolso deberá ir a nom­
bre de la cuenta corriente del fondo y su cuantía correspon­
derá a la de la cuenta de reembolso y a la resolución
de reconocimiento de los egresos.
4. Se deben regisfrar como ingresos a almacén los elementos
devolutivos adquiridos por el Fondo Rotatorio.
5. Al finalizar el año fiscal se legalizarán y reintegrarán los
fondos rotatorios, con excepción de aquellos que la admi­
nistración por necesidades del servicio requiera, lo cual
hará conocer a la respectiva Auditoría para efecto del
control que le corresponde.
6. La terminación de un fondo rotatorio se hará efectiva me-­
diante resolución., la cual será motivada, indicando las
cáusas que llevaron a la administración a tomar tal deter­
minación. En la misma providencia se ordenará el rein­
tegro a la Tesorería de los dineros que se hallen en efec­
tivo y la legalización de la diferencia con los respectivos
comprobantes, con el lleno de los requisitos exigidos.
Copia d e la resolución será remitida a la Auditoría co·
rrespondiente y a la Tesorería.
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E. Inspecciones
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1. Las Auditorías están en la obligación de practicar
como mínimo una inspección mensual a estos fon ...
dos.
2. La inspección mencionada se hará en cualquier
oportunidad y comprenderá el arqueo d·e fondos
., 
la revisión de los documentos que respalden las
operaciones y los registros respectivo�.
3. De la práctica de esta diligencia se levantará. US1






actuantes y detalles de la fianza.
b. Arqueo de fondos
' 
c. Anotaci6n de los ingresos y egres�s., toro.ando
como base la última inspecci6n.




e. Explicación de las diferencias en caso de que
ellas se presenten.
f. Observaciones· e instrucciones al funcionario
encargado del Fondo Rotatorio.
g. Constancia de que los dineros y demás docu­
mentos que se pusieron a la orden del empleado
de la Auditoría
., 
quedaron nuevamente, en poder
del encargado del Fondo Rotatorio .•
h. Firma de los funcionarios actuantes
i. En caso de que se presenten diferencias se
seguirá el procedimiento senalado· en el Sub­










l. Los funcionarios encargados del manejo de los Fondos
Rotatorios, están en la obligación de abrir un libro
auxiliar de bancos en el que se registren los cheques
en orden numérico y cronológico y tenerlo al día, con
el fin de obtener información exacta en cualquier mo ..
mento de las disponibilidades de los recursos bajo su
responsabilidad.
2. Los funcionarios de las Auditorías que piPactiquen las
inspecciones a estos fondos, verificarán t¡ue el men•
cionado auxiliar se lleve al día y stgnarán los saldos






Está prohibido a los responsables de los fondos rota-. 
torios mantener los dineros pertenecientes a tales 
fondos en sus cuentas corrien tes particulares. 
El funcionario que se designe para el manejo de un 
Fondo Rotatorio., preferiblemente no podrá tener a 
su cargo otro, o manejar bienes o recaudar dineros 
cualquiera sea su concepto. 
3. Con los dineros del fondo no podrá cambiar cheques
a particulares o a empleados de la Entidad cualquiera
sea su categoría.
4. No se podrá afectar la cuenta corriente del fondo ro ...
tatorio con Notas Débito a excepción del valor de las
chequeras para su movimiento.
5. No se podrán firmar cheques en blanco ni girarlos al
Portador.
Fianzas 
El funcionario designa.do para el manejo de los dineros del 
Fondo Rotatorio deberá constituír previamente fianza de 
manejo, cuya cuantía será determinada por el Auditor co­
rrespondiente, de acuerdo con las cuantías sefíaladas en 
Tema 04, subtema A, Cap •. X del presente Manual. y será 
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aprobada por la División de Juicios Fiscales de la Contra­
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O. 3 FONDO ROTATORIO VIATICOS Y TRANSPORTE 
Este fondo rotatorio seguirá los lineamientos generales del 
tema 0.2 del presente capítulo y los especiales que se seña ... 
lan a continuación. 
A. Legalización y Reembolso
1. Para solicitar el reembolso de este fondo
., 
basta
que el encargado del mismo presente la cuenta
respectiva junto con las Órdenes de viaje que haya
cancelado
., 
aunque éstas no hayan sido legalizadas.
Tal legalización la hará posteriormente el comisio­
nado ante el responsable del Fondo.
2. La legalización de los viáticos y transporte ínter­
municipal se hará llenando el cuadro de la orden
de viaje en la parte correspondiente a "legaliza­
ción" con base en el cumplido de comisión.
3. El comprobante legalizado se entregará al funcio­
nario encargado del fondo, dentro de los términos
&1ue se señalan a continuación:
a. Durante los cuatro ( 4) días hábiles siguientes
de haberse terminado o suspendido o cancelado
la comisión.
b. Si la comisión se suspende por más de tres
( 3) días, el beneficiario deberá legalizar la
parte causada de los viáticos y reintegrar el
saldo.
4. La intervención de la Auditoría comenzará en esta
etapa y antes de refrendar la cuenta correspondien
te verificará que exista disponibilidad en la apro­
piación presupuesta! aprobada y en el acuerdo roen
sua.l de gastos respectivo, si no existe tal apropia­
ción se abstendrá de firmar la cuenta.
5. Verificará que la "orden de viaje" esté firmada
por quien autorice la comisión y por el Ordenador
de Gastos respectivo.
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6. Verificará que la cuantía de los viáticos que se
entregaron sea el resultado de multiplicar el nú•
mero de días de la comisión por el valor que
corresponda diariamente, conforme a las tarifas
establecidas por. la entidad, teniendo en cuenta pa­
ra ello el sueldo del funcionario y los lugares que
deba visitar.
7. Asimismo, comprobará que a los instructores ads­
critos a los P.P. P. R., se les hubiere reconocido
por viáticos la suma mensual que para el efecto
fije el Acuerdo de Viáticos vigente en la fecha de
la comisión.
8. Cuando se prorrogue una comisión, verificará que
los viáticos por ésta, se cancelaron con el visto
bueno del Subdirector Administrativo en la Direc­
ción General o del Gerente respectivo en las Re­
gionales.
9. Igualmente. la Auditoría velará porque el funciona-
-
rio que permanezca en comisión en la misma loca- A
lidad por más de sesenta (60) días continuos haya W
sido autorizado por el 'Subdirector Administrativo.
10. La Auditoría deberá comprobar que los gastas por ·
viáticos y transporte intermunicipales se cancelen
únicamente con este fondo, excepción hecha de los
que se pagan por nómina a los Instructores de los
P.P.P.R.
11. El Tesorero respectivo girará el cheque del reem­





RESOLUCION NUMl'tRO DE 19 __ HOJA Nº.IV-04-01
04. DE LOS AVANCES Y ANTICIPOS
A. Conce¡:..to cle los avances
1. Se pueden conceder avances para contratos (anticipos),
adquisiciones y otras transacciones que requieran can­
celación inmediata del valor respectivo ..
2. Sin embargo no se refrendará la cuenta correspondien
te a un avance si la adquisición u otro compromiso
que se requiere cubrir, está contemplado· entre las o�
raciones normales de. las Cajas Menores, Fondo de V�
ticos o Fondo Rotatorio, a menos q�e medien cir•cuns­
tancias especiales.
3. No. se podrán entregar avances o antic�pos por concep­
to de sueldos o jQ'rnales.





Para el giro de un avance se requiere :0rderi escrita 
del ordenador de gastos, en la que se indique el nom­
bre del beneficiario, el objeto en que se deben aplicar 
los fondos, la suma a girar y la tmputaci6n 'pres,upue� 
taria provisional del egreso. 
Si la causa del anticipo es un acuerdo contr�ctual, se 
requiere la presentación de una cuenta de c@ro acam­
pa.nada de una copia auténtica del �espectivo 'Contrato. 
Los avances para adquisiciones, deben entregarse pre­
feriblemente a empleados de manejo con' fianza vigente 
Si esto no es posible, el empleado que vaya a efectuar 
las compras, debe constituír fianza de manejo, si la 
cuantía excede de diez mil pesos ($10.00p.OO). 
Las Auditorías no firmarán cuentas de avances a em­
pleados que tengan pendiente la legalización <;le otro 
anterior. 
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C. Responsabilidad
1. El empleado a quien se entregue dineros en cali .. ·
d8.d de anticipo o avance ... responderá directamente:
esta responsabilidad cesa en el momento en que
justifique plenamente los gastos ante el funciona­
rio de manejo de quien los recibió o le presente
los documentos que respalden los egresos o reciba
el dinero por lo no gastado o legalizado.
2. La aceptación de los documentos de legalización
de un avance., hace responsable ante la Contra­
loría General de la República al ampleado de ma­
nejo que la realice. Esta responsabilidad se de ...
terminará en el examen que se haga a la cuenta
que incorpore la documentación.
D. Legalizaci6n
1. La legalizaci6n de avances para adquisiones se
hará con comprobantes originales de los pagos
.,
debidamente cancelados y la copia de la Nota de
Entrada al Almacén cuando se trate de elementos
devolutivos.
2. Los avances que se concedan para adquisiciones3
se legalizarán cuando éstas se hayan realizado y
a más tardae
., 
dentro de los cinco (5) días si­
guientes de haber regresado el funcionario a quien
se le concedi6 el avance.
3. Los avances o a..11ticipos entregados en raz6n de
pactos contractuales
., 
se legalizarán dentro del
término y las modalidades previstas en las cláu­
sulas respectivas., pero dicho término no puede
ser superior a aquél que se determin6 _para la
ejecución del contrato.
4. Cuando se haya optado por el sistema de amorti ...
zación gradual, mediante descuentq en los pagos
parciales
., 
las Auditorías verificarán que se haga
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Al finalizar la vigencia fiscal y antes de'l cierre de 
operaciones se legalizarán o reintegrarán a las Te­
sorerías los avances que se hubieran concedido para 
adquisiciones. Igual· procedimiento se seguirá en cada 
oficina de manejo cuando ésta debe ser entregada por 
cambio de funci9narlo responsable. Los avances que 
queden pendientes después de los casos previstos, da­
rán origen a un aviso de observaciones en contra de 
quien los giró. 
E. Procedimiento para la legalización
1. Cuando el empleado de manejo reciba la documenta
ción de legalización de un avance, la enviará a 'la
Auditoría, en donde será estudiada.
2. Si la Auditoría encuentra que la documentación ·está:_.
completa y correcta, autorizará al Tesorero para que -
la acepte. Si encuentra irregularidades de fondo o fá
ma, las pondrá en cu conocimiento para'. que le exija:
al beneficiario del avance las correcciones o aclara�
ciones del caso.
3. Si el Tesorero omite la revisión previa de la Audito­
ría o acepta la documentación a pesar de las oqser­
vaciones de la Auditoría, asume la responsabilidad
fiscal de las glosas que se originan en el examen ·de
esos comprobantes.
4. En caso de que haya expirado el plazo para la �ega­
lización de un avance, y el beneficiario no haya, pre­
sentado la documentación correspondiente, el Tésore;_
ro está en la obligación de requerirlo por escrito, pal'"'
ra que cumpla con lo de su competencia e11 las . vein
ticuatro horas siguientes .
5. Si transcurre el plazo fijado en el requerimiento sin
que haya cumplido con su obligación, el Tesorero
pasará la información a la Audito ría, para que por
su conducto se proyecten las resoluciones impositivas
de multas sucesivas, hasta por quinientos pesos
($ 500. oo) cada una, en contra del renuente, dando
aplicación a las normas vigentes.
-- -- ---------------�---' 
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F. Reintegros
1. Los fondos avanzados que no se hubieren gastado.
se reintegrarán a la respectiva Tesorería., en los
plazos que se indican a continuaci6n:
a. En las veinticuatro (24) horas siguientes cuan
do se trate de adquisiciones. Si las compras
se efectúan fuera de la Sede de la Tesorería
.,
tá.l término se contará a partir del regreso
del comisiQnado a la localidad.
b. Los anticipos entregados en razón de contra-
tos., que por cualquier motivo no puedan
ejecutarse: se reintegrarán en las veinticua­
tro (24) horas siguientes al aviso o notifica-­
ci6n del hecho al contratista.
2. El Tesorero debe expedir un recibo oficial de Ca­
ja., a nombre del consignante por el valor reinte•
grado.
3. Si al vencerse los términos estipulados en el nu- e 
meral lo. no se ha operado el reintegro
., 
el Teso-
rero requerirá por escrito al deudor
., 
para que lo
efectúe dentro de las veinticuatro (24) horas si­
guientes.
4. Transcurrido este segundo plazo., sin que se logre
el reembolso
., 
el Tesorero informará a la Audito­
ría para que aplique las sanciones previstas en el .
numeral 5o. del literal E de este tema.
G. Autorizaci6n para el Descuento
Si un funcionc1.rio fuere retirado del servicio., y estu­
viere imposibilitado para legalizar o reintegrar el
avance pendiente
., 
el Tesor�ro le exigirá una autoriza­
ción escrita para que se le descuente de sus sueldos
o prestaciones.
-
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C APIT UL O V 
DE LOS BIENES 
01. CLASIFICACION Y DEFINICIONES
A. Grupos y Agrupaciones
1. Los bienes de propiedad del SENA se clasifican en
los siguientes grupos mayores:
GRUPO 1 - Elementos de Consumo
GRUPO 2 - Elementos Devolutivos
GRUPO 3 -Inmuebles
2. Los mencionados grupos se dividen en las siguientes
agrupaciones espe_cíficas: 
a. Grupo 1 Elementos de C onsumo., en:;
Agrupati6n 1-01
Agrupación 1-02
Agrupación 1 -o 3 




A grup:i. ción 1-08 
Agrupación 1-09
A grupaciqn 1-1 O 
Agrupación 1-11
Aceites., grasas y lubricantes 
Combustibles 
Drogas
., elementos odontológi ... 
cos., de laboratorio y sanidad. 
Elementos · para construcción; 
instalación
., 
campo. taller y labo 
res. 
Explosivos 
Forraje y alimentos para ani­
males. 
Insecticidas., fungicidas., herbici­
das, rodenticidas y bactericidas. 





campo, industria, taller y la• 
bores. 




bujo y papelería. 





1 ... 15 
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Repuestos para máquinas y equipos 
Utensilios de uso doméstico perso­
nal. 
Otros elerrientos de consumo 
-





















Armas, Accesorios y repuestos 
Discot-ecas y musicotecas 
Elementos de culto 
Elemmtos de museo 
Elementos y equipos para arneses, 
arreos y atalaje y sus accesorios. 
Equipos y máquinas para comedor, 
cocina y despensa y sus accesorios 
Equipos y máquinas para comunica-
ción, detección, radio, televisión, 
sefíales, sonido, radar, fotografía 
y· proyección y sus accesorios. 




taller y labores y sus accesoriosº .a 
Equipos y máquinas para deporte, • 
gimnasia y juegos y sus accesorios 
Equipos y máquinas para laborato-
rio
., 
profesiones científica-:: y ens e­
ñanza y sus accesorios. 




veterinaria, rayos X 
y sanidad y sus accesorios. 
Equipos y máquinas para oficina, 
contabilidad, dibujo y sus acceso­
rios. 
Equipos y máquinas para transpor­
te y sus accesorios. 
Herramientas y sus accesorios 





mentos, planotecas., hemerotecas y 
revistas. 
Llantas y neumáticos 
Mobiliario y enseres 
Semovientes 
Vestuario, ropa y equipos -
-
-
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Agrupación 2-21 Material rodante., máquinas y equipos 
y sus accesorios. 
2-22 Material fijo, máquinas y equipos y
sus accesorios. 
2-23 Materiales y equipos de v:ías, redes,




2-26 Otros elementos devolutivos
c. Grupo 3 Inmuebles , en:
Agrupación 3-01 Acueductos, construcciones y estructu­
ras. 
3-02 Aeródromos y pistas de aterrizaje
3-03 Alcantarillados, construcciones y es­
tructuras. 
3-04 , Centrales eléctricas, comtrucciones y
estructuras. 
3-05 Carreteras, vías y zonas
3•06 Edificios y construcciones
3-07 Minas, salinas, yacimientos y bancos
3-08 Obras portuarias
3-09 Plantas, construcciones y estructuras
3-:to Terrenos
3-11 Terrenos con edificios o construcciones
3-12 Otros inmuebles.
B. Definiciones
1. Elementos de Consumo
2. 
Son los que se consumen por el primer uso que de ellos se 
hace o porque al ponerlos, agregarlos o aplicarlos a otros 
se extinguen o desaparecen como material independiente y 
entran a formar parte integrante o constitutiva de esos 
otros. 
Elementos devolutivos 
Son aquellos que no se consumen por el primer uso que de 
ellos se haga, aunque con el tiempo, por raz6n de su natu-
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3. 
raleza, se deterioren o desiiparezcan 
Inmuebles 
Son los que no se pueden mover con facilidad y llevar de una 
parte a otra. 
� .... 
4. Clasificación y traslados de, �grupación
- · .·
a. Cada una de las ágr1,1paciones enumeradas indica en su
título la clase� us.o_, destino
., 
aplicaci6n ·o naturaleza de
los elementos o bienes que en ella deben incluírse. Para
una mejor clasificacl6n debe tomarse ce>mo guía el Indi­
ce Universal de Inventarios establecido por la Contralo­
ría General de lq �ep(i"?lica.
b. Cuando por naturaleza. uso
., 
destino o �plicaci6n que se
dé a los elementos devolutivos. ·éstos SE! conviertan en
de consumo o viceversa o cuando los cl�sificados como
inmuebles se convierten en elementos devolutivos o de
consumo o viceversa. se produciri su· traslado a la agru
paci6n que les corresponde y su contabilizaci6n o movi­
miento de los inventarios y cuentas se hará por :rrtedio
-
de los comprobantes respectivos. e 
5. Material entregado en desarrollo de pactos o convenios de ayu-­
da técnica:
Es el material entregado al SENA por países o ,entidades extran
jeras en desarrollo de pactos o convenios de asistencia :mutua.
Este material no se podrá incluír en el balance de la Institución
y su registro y control se hará conforme a los términos contem
plados en los mismos.
En caso de que este material posteriormente sea donado se le
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02. A UTORIZACION PARA QUE ELEMENTOS DEVOLUTIVOS
PASEN A CONSUMO.
Los siguientes bienes que figuran en el índice universal de in­
ventarios en el Grupo 2, Elementos Devolutivos, la Contraloría 
General de la República, autoriza al SENA para que los traslados 
al Grupo 1. Elementos de Consumo, a las agrupaciones que se 
sefialan a continuación: 
Agrupación 1. 03 Drogras, elementos odontológicos, de labo­
ratorio y sanidad. 
Agrupación 1. 04 
Agujas de laboratorio, agujas de cirugía,agu­
jas de sutura, agujas para carpulas, agujas 
para inyecciones, aplicad ores metálicos o 
plásticos, baja lenguas metáhcés o plásticos. 
bolsas para agua caliente y para hielo, cánula, 
crisoles de odontología, depresores metálicos 
o plásticos, duchas, enemas y lavados, equi­
pos para venoclísis, piedras mentadas, para
uso dental, mano para mortero, sondas, son­
das de netalón y de foley, tabletas de vidrio
para mezclar, termómetros, brochas denta-
1 
les para profilaxis, jeringas de vidrio y plás-
ticas, limas de hueso.
Elementos para construcción, instalación, 
campo, industria, taller y labores: 
Alfombras para caballo, anteojos para protec 
ción, anteojeras, abrelatas, azucareras, afi­
ladores, abecedario para pintar letras, agu­
jas para tejer, fungicidas o, bactericiclas, an­
teojos de protección de iaboratorio, agujas 
de taller o labores, avisos (placas, tableros 
o tablas y afiches), barbadas. baticolas. bo­
zales, biberones, bolsas decoradoras, bote­
llones, batidores de alambre, boquillas para
decoración y galletería, baldes, cabestros,
cadenillas, cinchas, cernido:ras, coladeras,
cacerolas de aluminio, canastas para botellas
cascanueces, cables accesorios de construc­
ción, industria, instalación, cardas, dedales
cápsulas de porcelana, cápsulas refractarias,
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caretas de protección, coleros, colmenas, A
catéteres, copas, copas con :lava ojos, cardas W
para limas, cepillos de aiambre, cortavidrios
comunes, cuchillos o navajas para electricis-
ta, canecas para basura, descorchadores, des­
tapadores, estribos, espumaderas, exprimi-
dores, espátulas de caucho, •�lectrones, exten
siones con toma y enchufe, et1tátulas de labo­
ratorio, frenos, frascos de cocina. frascos 
para aceite, frascos para Ucores, frascos pa
ra víveres, flex6metros (metros), forros pa­
ra aparatos o máquinas o para cojines; frasco
accesorios, frascos de medicina o sanidad, 
fundas de machete, frutas artificiales de a.dor
no, garabatos, garrafones, ganchos para pelíc
la, goteros (frascos) galones (medidas), garra 
fas, gradillas metálicas y de madera, gramu-
reos de vidrio, guantes para. ray,os X y de ra­
dioactivos, gratas, interruptores accesorios,
jarras, latas para hornear; lavaderos en 
construcci6n, industria, canapo, etc., lami-
nillas de laboratorio, láminas para ayudas 
didácticas, llaves para des-tapar, llaves de 
•salida o paso, accesorios llaves de chapa o
candado, masticadores, machacadores, mazas
molinillos, mangos de caucho para teléfono, 
mallas para laboratorio, matraces, 1;11eche-
ros de vidrio, m.orteros de porcelana. mazo
de caucho, materas, narigueras. placas de
identificación de animales, palilleros, pin--
zas para azucar, pinzas para hielo, poci-
llos, platos, pinzas para pan, palillos de 
vidrio o de metal para cocteles, .picos para
partir hielo, punzón para hielo, piedras de 
desbastar, placas para microscopio (lámina
pipetas, placas de i1entificación de animale
de laboratorio, papeleras de madera para 
piso, platones, peines para animales, quese
ras de madera, retrancas, rodilleras, ra•
lladores, rodillos de madera, raspas para 
madera, regaderas galvanizadas, . regaderas 
de latón, sobrecargas, sobrecinchas, sobre­
enjalmas, sudaderas, saleros, servilleteros
soportes para matera, tapaójos, tiros, tobi-
lleras, tablas para amasar,· tablas para par -
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tarros para víveres, tazas, timbres, tejas 
metálicas o prefabricadas, accesorios, to­
ma corrientes accesorios, tapones de labo• 
ratorio, tenazas para tubo y objetos, ter­
mos, tubos d' ensayo, tees �ccesorios,tu­
bos, tubos de vidrio en "Y'\ tablas para 
inmovilizar, uniones accesorios, vasos, va­
sos· para laboratorio, vidrios de laboratori,1> 
yees accesorios. 
Agrupación 1.10 Utiles de escritorio, oficina, dibujo y pa­
pelería. 
Agrupación 1. 12 
Almohadilla para sellos, bases para calen­
dario, base para tintero con encabador y 
pluma, base para lápices, compás de ma­
dera para tablero, cortapapel, cabos (por­
taplumas), curvígrafos plásti�os, cubre al­
fombras, cepillos para dibuj�, cuchillas o 
cuchillos, directorio con abecedario para 
escritorio, dispensadores para cinta, espon· 
jas engomadoras, esponjas hwnedecedoras, 
escuadra de madera, escuadJta pl(stica, es­
tilógrafos o portaplumas, esf'erográficos, -­
engomadores, estiletes, fechadores, mar- -
cadores met�icós, plantillas: plásticas, pan•
tógrafos de madera ordinarios, portaminas 
porta-ra:zonero,. raspadores para dibujo, 
reglas de madera para oficin�, soporte me 
tálico para sellos (.porta ·sell.;,s), sacagan-­
chos, sello' d.e caucho, tablas con maneci­
llas para papeles, transportadores plástico ; 
vidrios para escritorios. 
Repuestos para máquinas y equipos 
Antenas, agujas de laboratorio, brocas 
hasta 3/8", buriles hasta 3/8", bloques de 
madera, cuchillas accesorios, cuchillas 
accesorios 1>ara máquinas, cintas metáli• 
cas para sierra sinfin,. carreteles, encen­
dedor�s accesorios, espejos .para vehículos. 
fa.sciculos, hojas de seguetas, limpia bri• 
sas, llantas para vehículos automotores, 
neumáticos para vehículos automotor'es, pie• 
dras de afilar, pilas eléctricas de labora-
torio, seguetas hQjas J>$ra máquina·, 
. 
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timbres, transformadores hasta 500 W.,
testers tipo destornillador,
Agrupación 1.13 Utencilios de uso doméstico o personal
Atomizadores de insecticidas, brocas para
copiadoras, brochas para barba, ceniceros 
de mesa, cepillos para el cabello, cepillos 
de ropa, chupas para desatascar, escobillas
para limpiar mesas de comedor, jaboneras,
pitillos de vidrio para beber,·· peinillas de 
peluqu.ería, paraguas, · recógedores de basu­
ra, rociadores ( escobillas para rociar ropa)
tapetes limpia pies •.
Agrupación 1.15 Otros elementos de consumo
-
Adornos, agnusdeis, albas, amitos, alparga­
tas, almohadas, botas de protección, bolas 
de juguete, bolos de juguetes, boliches de -
juguetes, bolas de ping-pong, blusas de em­
pleados., blusas de enfermero, blusas de
trabajadores, blusas de médico, botas de 
•protección de dotación individual, botas te-
nis, baberos, bordones, barajas (naipes), 
camándulas, canastos, cíngulos, corporales,
cuadros de santos para oficina, cascos de 
protección, cuerdas para saltar, cometas de
• tela de -deportes o eventos, cornetas de ju­
guetes, colchones para mesas de cirugía, 
colchonetas de mesas de cirugía, tratamien-
to o examen, cojines de silla de escritorio, 
colchones de algodón, calzado para obrero -
o trabajadores, capas de caucho, cofias, ca-
misafi para dormir, cachuchas, camisetas 
para deporte, cobijas�- chancos de protección
delantales de protección, delantales para 
obrerqs o trabajadores, diábolos para, juego
de badmingtón, escopetas de ··juguete,_flore--
ros, forros para muebles, fundas para al­
mohadas y cojines, fajeros, guantes de pro• 
tección ( cuero) giroscopios (juguetes) guantes .
de caucho para protección en laboratorio, ga•
llardetes, ganchos para ropa, gorras de pa•
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juegos de parqués, juegos de damas chinas, 
juegos de damas, mangas de protección, mu­
letas, micos de tela, medias para deportes, 
mantas,• mitones, mallas de basket y tenis­
de mesa, overoles para obreros o trabaja­
dores, polainas de protección, pitos para 
arbitraje, patines de juguete, pelotas de ju .. 
guete, pe_rinolas (juguete) pistolas de jugue­
te, póker (naipes), pantalones para obreros 
o trabajaclores, pantalones para deportes pa
ra deportes,. pMales, rodilleras de protec­
ción, rompe-cabezas (juegos), ruanas, raqu
tas para ping-pong, sacos de protección, sá­
banas, suspensorios, tobilleras de protec­
ción para depqrtes, triciclos juguete, trom­
pos juguetes, toallas de algodón o tela, tro­
feos, uniformes para trabajadores y emplea
dos, vasos para lámparas, velos de altar,
viacrucis, vinajeras, yoyos (juguete) zumba­
dores (juguete) zapatos para obreros y tra­
bajadores, zapatos de, protección
., 
abeja (rein
bandejas., cartelera de madera., cartuchos
(para escopeta)
., 
cinta para medir ganado., 
copas para setnen
., 
embudo de hojalata., espue
las
., 
manguera para combustible .. manguera
para succión., ollas., palancas para apicultura.,
porta núcleo, rejillas excluidora.
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03 RESPONSABILIDAD DE LOS BIENES 
A. Individualización de los bienes
1. Cad2- uno de los funcionarios del SENA, debe res­
ponder personalmente por los bienes que se les ha­
ya entregado para uso, custodia, administración o
transporte�
2. Los empleados y trabajadores del SENA que tengan,
usen, administren, custodien o transporten bienes de
propiedad de la Entidad, son responsables de la pér
dida o dano que sufran cuando esto no prov,enga del
deterioro natural, de su uso legítimo o de oh'"a ca.u­
sa justificada.
3. Los empleados y trabajadores del SENA responderán
por el valor de los bienes en caso de su pérdida,
cuando se deduzca responsabilidades en ella, uso im
propio o no autorizado, hechos por él o por cualquier
otra persona de cuyos actos sea responsable.
4. .Asimismo responderán de todo dat'io o deterioro oca­
sionado por el descuido en la conservación o uso de
las propiedades que estuvieren bajo su responsabili-­
dad, sin perjuicio de la obligación de repararlos o
reponerlos si así se hubiere estipulado al entregar­
los.
5. La responsabilidad fiscal de los empleados de mane­
jo se limita a aquellos que bajo cualquier título ten­
gan en existencia en sus almacenes y a los que le
hayan sido entregados para su servicio y el de su
oficina.
6. La responsabilidad fiscal de actos irregulares, que
se ejecutan atendiendo a órdenes superiores, se de­
ducirá contra quien las emitió, siempre que éstas
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7. Para establecer la responsabilidad que en un momen­
to dado pueda caber a los usuarios y depositarios de
bienes del SENA, por la pérdida o datl.o que sufran
en su poder cuando no provengan del deterioro natu­
ral o por razón de su uso legítimo o de otra causa
justificada, se adelantará por la administraci6n una
investigación, con intervención de la Auditoría, con
el objeto de determinar su origen.
8. El valor de los dan.os o pérdidas que administrativa
o fiscalmente se deduzca a un empleado o trabajador
del SENA, será descontada de sus sueldos, conforme
al fallo administrativo o fiscal que corresponde im­
partir al superior jerárquico o a la Contraloría Gene·
ral de la República, sin perjuicio de la acción civil
o penal a que haya lugar.
9. La responsabilidad de los empleados de manejo por
los bienes que tienen en dep6sito, se definirá me­
diante un juicio fil!!cal de cuentas y se hará efectiva
por la División de Ejecuciones Fiscales del Ministe­
rio de Hacienda y Crédito Público, si con anteriori•
dad no se hubiere resarcido voluntaría.m.ente.
10. El valor que se deduzca al responsable por la pérdi­
da o dano que sufran los bienes a su cargo, será el
mismo que tengan comercialmente o el especial o su•
perior que fije la administración en el. caso de que
los bienes no se encuentren en el mercado. De la de­
terminación que tome la administraci6n al respecto,
dará aviso a la Auditoría correspondiente.
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04. ENTRADA DF BIFNFS
A. ·Reglas generales para recepción de bienes muebles
1. La recepción de los bienes muebles se hará en los alma­
cenes donde se hubiere pactado conforme al contra.to o
pedido. Sin embargo, podrán recibirse directamente
en el lugar de utilización, los materiales o equipos de
difícil movilización, cuyo transporte hasta donde gene­
ralmente se deben recibir los elementos, encarecería
los costos de los mismos y aquellos bienes que se re­
quieran por urgencia justificada.
2. El recibo de los bienes debe ser respaldado invariable.;.
mente con el respectivo comprobante de entrada elabo­
rado por el almacenista.
3. Con el fin de unificar la nomenclatura de los bienes del
SENA, se autoriza utilizar la codificación y los nombres
contemplados en el catálogo de materiales para 1:'0s de
consumo y el Manual de Dotaciones para los devolutivos.
4. Para efectos del registro en el almacén, las operaciones
se consideran perfeccionadas cuando los elementos se
reciban o se den por recibidos por los empleados de ma­
nejo de bienes y se produzca el comprobante de entrada,
sea que el pago de los mismos esté o no realizado.
5. En los contratos o pedidos en que se estipula que las es•
pecificaciones técnicas y el control de calidad de deter­
minados materiales o equipos deban verificarse por pe­
ritos mediante ensayos, la recepción en el Almacén se
hará a título de depósito y en la forma condicional, mien­
tras se produce el concepto pericial o el resultado de las
pruebas requeridas.
6. El recibo de elementos será presenciado por el Almace­
nista o por éste y un instructor designado por el SENA
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Asimismo, el a,¡macenista verificará la cantidad, estado 
y demás �specificaciones; cuando éstas no requieran d-e 
persona diferente, conforme a 1 a descripción _del com­
probante respectivo. 
7. El Auditor 'o su delegado deberán presen<:1iar el recibo
de bienes, para t� efecto, los almaceni�tas que no
dispongan de revisoría permanente, informarán opor­
tunamente a la correspondiente A uditorfa, · sobre la
llegada de pedidos, 'en caso de que no asistan,· el alma­
cenista podrá recibirlos y la Auditoría hará el control
respect�vo denpués de su recepción.













Adquisiciones en el. país 




Aprovechamiento por desmantelamiento de equipos 
inservibles. 
Nacimiento de semovientes 
Donaciones 
Producción de Centros 
Ent:r;ada de bienes recuperados 
Sobrantes 
a. Entradas por adquisiones en el paú,:
1 ) 
2) 
Cuando los bienes provengan de una ad• 
quisición en el país, estos -serán recibí-­
dos por el Almacenista y el representan­
te de la Auditoría, cuando asista, para 
tal efecto cotejarán los elementos con 
la.s muestras que hayan sido selecciona­
das al adjudicarse la negociaci6n en caso 
de que las hubiere. 
Si los bienes se encuentran conforme ·a 
las especificaciones 'convenidas, serán 
recioidos por el Almacenista y firmará 
el pedido y la factura como constancia 
del recibo. 




:� ) En caso de que por alguna circunstancia 
se rechacen los bienes, se exigirá al 
vendedor o su representante, que los re 
tire en el menor tiempo posible de las 
dependencias del SENA. 
4.) Los elementos devolutivos que se adquie 
ran con avances, fondos rotatorios o 
cajas menores, serán registrados en el 
movimiento de almacén, aunque estos 
hayan sido recibidos dir-ectamente en el 
lugar de utilización y haya constancia 
de ello. Losb-ienes de consumo sufrirán 
este trámite cuando se trate de aumen­
tar las existencias del Almacén. 
b. Entradas por adquisiciones en el exterior:
1 .) Los bienes adquiridos mediante impor­
taciones y sobre los cuales se hayan 
-
constituídos seguros; qeben ser recibí-
-dos con la intervenci6tt de un represen-
tante del asegurador . 
2 .) Los faltantes o averías encontrados du­
rante el recibo de los bienes· se relacio 
narán en el acta de la diligencia que 
debe ser firmada por todas las perso­
nas que intervengan y por el delegado 
de la Auditoría. De este documento 
se enviarán copias al representante de­
la firma despachadora, a la asegurado­
ra y a la oficina encargada de tramitar 
los reclamos e indemnizaciones. 
:J.) El comprobante de entrada, se expedi­
rá únicamente por los bienes recibidos 
que correspondan a las especificaciones 
del pedido, aquellos que no los llenen 
serán devueltos al vendedor o su repre­
sentante. 
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4.) Sin embargo, previa autorización técnica 
por parte de la per�ona encargada de 
emitir conceptos al respecto y tratándo­
s·e de partes o repuestos especializados 
se ·podrán recibir elementos sustitutivos 
o intercambiables •
c. En rada.s por traslados:
1) Los traslados se producen entre los al­
macenes de una misma Regional.
2) Cuando el traslado se realice por medio
de empresas transportadoras, el Alma­
cenista que recibe contará 1-os bienes en
presencia del transportador o de su re­
presentante, con el objeto de verificar
la cantidad, calidad y estado en que se
encuentren tales bienes, o co:rp.probar el
peso conforme a _la guía de t�nsporte.
En caso de faltantes se levantará un ac­
ta, que firmarán el almacenista, el trau
portador y el representante de la Audito•
., 
ria. 
3) Cuando el volúmen de la carga no per­
mita realizar la confrontación en una
sola sesión, se sellarán los embalajes
no revisados, conjuntamente con el trans•
portador, para continuar posteriormente.
4) Si el resultado de la recepción de bienes
es normal, el almacenista procederá a
elaborar el correspondiem:e comprobante
de entrada y firmará la guia respectiva
al transportador.
5} Igual procedimiento se utilizará cuando -
el transporte se haga por el propio SE­
NA. Pero cuando no sea posible que el
conductor presencie la apertura de los
embalajes, se solicitará en su reempla­
zo la intervención del Superintendente
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del Centro donde esté ubicado el Almacén de un 
representante de éste, o de un funcionario de la 
División Comercial o Departamento Comercial.,
según el caso y un Delegado de la Auditoría. 
d. Entradas por traspasos
1) Estos ingresos se producen entre almacenes de
diferentes Regionales.
2) El procedimiento a seguir para dar entrada a
los bienes que utilicen esta modalidad., será el
mismo indicado en el literal inmediatamente
anterior.
e. Entradas por devolución de biene s en uso:
Para estas entradas se utilizan dos medios teniendo




2) Retiro de servicio
1) Reintegros:
a) Para aceptar el reintegro de elementos de•­
volutivos en servicio al Almacén es necesa•





que ellos puedan ser uti­
lizados en cualquier dependencia del SENA
y prE.·viamente se hubieren ofrecido a las
oficinas de la respectiva regional.
b) La dc·pendencia intereEB.da elabora el "Com•
probante de reintegro con la descripción y
valor de los bienes que considera innecesa•
rios y envía este documento junto con los
eleml'ntos al Almacén.
c) El almacenista confronta los bienes con el
comprobante y el inventario individual con
el fin de que proceda a verificarlos y saber
si son realmente los que se le entregaron
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d) Por ningún motivo se aceptará la sustituci6n o
reemplazo de lo� bienes entregados in:i,cialmente,
por otros diferentes.
e) El almacenista, al rechazar la pretendida sustítu­
ci6n pasará un informe a la Auditoría y a la depen­
dencia que lleve el' control administrativo de los
bienes en servicio1 para que se verifiqué el inven­
tario parcial dei usuario.
2) Retiro del Servicio
a) Los retiros del serv1c10 se harán mediante el for­
mulario "Autorización para retiro de dotaciones en
servicio". y será elaborado por el responsable del
área o programa.
b) En el formulario antes mencionado se explicarán
las razones que se tien.en en cuenta para solicitar
el retiro y deqerá ser autorizado por el Ordenador
respectivo.
e) Obtenida la autorización para retiro se descargará
del inventario individual correspondiente con base
en el original y con una copia del mismo se le dará
entrada a la bodega de obsoletos e inservibles la
cual estará a cargo igualmente del almacenista. El
registro de estos movimientos será verificado por
la Auditoría.
f. Entradas por aprovechamiento de inservibles por desmantela­
miento de equipo:
1) Las partes servibles y materia prima utilizable prove­
nientes del desmantelamiento de instalaciones y equipos,
se recibirán por el Almacenista respectivo1 con base
en el acta de la diligencia que contendrá _los bienes
aprovechables y su avalúo.
El avalúo citado se hará. a través de una junta, cuyos
componentes serán nombrados por la administración.
' 
11 
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2 ) Para ingresar tales bienes al Almacén
., 
se 
producirá el correspondiente comprobante 
de entradas cuya base será el acta de que 
se habla en el numeral anterior.., Dentro del 
documento se registrará una nota que. indiqu 
que tales elementos provienen por aprovecha 
miento de inservibles por desmantelamiento 
de equipo. 
g. Entradas por nacimiento de semovientes:
Al producirse el nacirruento de animales
., 
el em­
pleado que tenga a su cargo los semovientes
., 
ha ... 
rá un registro provisional de los nacimientos y 
dará aviso escrito al Almacenista y a Contabili• 
dad, dentro de los términos estipulados por la 
administración,. con el objeto de que los nuevos 
ejemplares sean incorporados a los inventarios 
mediante orden respectiva. La administración 
comunicará por escrito a la Auditoría del naci­
miento de los semovientes y ésta verificará que 
el registro provisional se haga en forma inmedia 
ta. 
h. Entrada de bienes donados:
1) Cuando se reciban bienes a título de dona ..
ción, de personas naturales o jurÍdicas, el
Almacenista los recibirá en presencia del
delegado de la Auditoría y debe darles in­
greso mediante comprobante de entrada, el
cual se hará con base en un acta la cual
debe ser firmada por el donante
,. 
el repre­
sentante legal de la entidad o su delegado y
la Auditoría.
?) Cuando la donación sea efectuada por una 
entidad oficial, el comprobante de entrada 
se hará con base en el acta de donación 
debidamente legalizada. 
Los valores que se den a tales bienes
., 
de-­
ben ser los que comercialmente determine 
la entidad
., 
mediante acta que al efecto se 
kvante
# 
la cual se remitirá a la Auditoría 
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i. Producción de Centros
Los productos obtenidos en los Centros y Programas en
razón de las necesidades del propio Centro, de los elabo­
rados, para otra dependencia del SENA, o para la venta,
mediante pedido o contrato previo o en razón de los ejer­
cicios realizados por los. trabajadores-�umnos, serán
objeto de entrada a la Administración del Centro, al Al­
macén de venta de producción Útil, a la Supervisión del
Programa o a la Oficina que la Entidad encargue de tal
función.
1) Centros Agropecuarios
a) La Auditoría verificará que los productos de estos
Centros sean ingresados por el valor que fije el
Comité de Precios respectivo, para lo cual con­
fronfará el acta del Comité mencionado con la No­
ta de Producción de Entrada. Para comprobar el
número de cada uno de los productos ingresados
se debe tomar el reporte de cada unidad de explo­
tación y lo comparará con la Nota de Producción
Entrada.
b) De los semovientes que nazcan se dará aviso es­
crito por parte del Superintendente a la correspon­
diente Auditoría Fiscal quien hará el control de es­
ta comunicación con la de semovientes que mueran
con las notas de producción salida, los que se ven­
dan antes de 45 días de nacidos y con la relación
de los que se ingresen al Almacén por haber cum­
plido 45 días de nacidos.
c) El Supervisor de Producción de cada uno de los
centros o programas o quien haga sus veces, de­
berá abri.r una tarjeta para el control de cada co­
secha en la cual registrará la materia prima, los
insumos y la mano de obra, con el fin de obtener
· su costo y llevarlo al Comité de Precios.
d) Se debe verificar que los productos recolectados
en las cosechas se ingresen diariamente.
e) La Auditoría vE::rificará el valor de ingreso y egre­
. so de las cosechas, conforme al.precio fijado por
el Comité de Precios para lo cual solicitará el
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acta de recomendación de adjudicación y el acto 
administrativo de adjudicación. 
f) La Auditoría efectuará el control de las cantidades
entregadas parcialmente por el SENA, a los com­
pradores mediante los documentos que estos expi­
dan y comprobará que cuando la Entidad compra­
dora liquide el precio definitivo se hagan los ajus­
tes necesarios y que el precio haya sido aprobado
por el Ordenador.
g) La Auditoría verificará que por la prestación de
servicios se elabore la correspondiente nota de
Producción Entrada, haciendo en este documento
la anotación que su valor corresponde a un ser­
v1c10. El valor sefialado en este documento debe
se:r: igual al que registre la autorización escrita
del Superintendente o Jefe de Programa.
h) Regularmente toda Nota de Producción - Salida o
Egreso de productos de los Centros o Programas,
debe corresponder a un ingreso de dinero. Se
exceptúan de esta norma los ajUstes por precios,
los productos que se entreguen para cafetería por
administración directa, los que se entreguen para
consumo del mismo Centro o aquellos que sirvan
de insumos ¡ara otros; lo cual .se hará constar
en la Nota de Salida respectiva.
Estas situaciones serán verificadas por la
Auditoría.
i) Los semovientes que se utilicen en la capacitación
y que figuren en el inventario de semovientes del
Administrador de Centro o Programa o quienes ha­
gan sus vec€s, podrán ser vendidos como cualquier
otro producto, previo el avalúo del Comité de Pre­
cios, Certificado del Superintendente o .Jefe de Uni­
dad de quien dependa el Centro o Programa donde
haga constar la cantidad de semovientes con su nú­
mero individual o el del lote y las razones técnicas
o económicas de su venta y la Resolución adminis­
trativa que autorice la baja.
-
j) La Auditoría verificará que los ingresos percibidos A
por el encargado de la venta de la producción se con W
signen diariamente en la Tesorería de la Regional
-
-
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2) 
o en el Banco que señale la administración, o a más
tardar semanalmente donde el SENA indique, cuando
la dependencia que recauda se encuentre distante de
la Tesorería o de una sucursal bancaria. Esta Últi­
ma circunstancia será autorizada por la Entidad con
el visto bueno de la Auditoría respectiva.
k) El funcionario responsable de la producción, está en
la obligación de pasar a la Revisoría del Centro o
Programa, en las primeras horas del día siguiente
al cual se refieran las operaciones, el Informe Dia­
rio de Producción, y este documento deberá ir acom­
pafiado de las respectivas Notas de Producción Entra­
da y Salida y el correspondiente recibo de Caja expe­
dido por la Tesorería Regional o del recibo de consig­
nación. Cuando no exista Revisoría en el Centro o
Programa podrá autorizar la Auditoría que los cita­
dos informes se le lleven semanalmente para su es­
tudio y refrendación junto con los demás documentos
s efialados.
1) La Auditoría verificará que todo ajuste de precios por
debajo de los fijados por el Comité sea autorizado por
el Ordenador correspondiente. Así mismo, debe com­
probar y refrendar los documentos que den salida y
destino a los productos que sufran deterioro y no es­
tén en condiciones de ser comercializados. Tal docu­
mento deberá ir acompafiado de un memorando del Su­
perintendente respectivo.
Centros Industriales, Centros Comerciales y Programas de 
Promoción Popular 
a) La Auditoría verificará que en todos los talleres o depen­
dencias de estos Centros y Programas, donde haya pro­
ducción de elementos útiles se elabore la correspondiente
Relación de Costos de Producción.
b) La Auditoría revisará que al elemento o grupo de elemen­
tos · elaborados se les identifique con un número, con el
cual debe quedar registrado en la correspondiente acta
que se levante en el Comité de Precios.
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c) La Auditoría comprobará que el Almacenista encargado
de la venta de la producción, cuando exista almacén
con tal fin, elabore la Nota de Producción Entrada, la
cual llevará la numeración impresa ascendente y se re­
gistrará en el Kárdex del Almacén. Cuando los ele­
mentos que se vayan a anotar en la Nota de Producción
Entrada no cupieren, se citará en este documento la
cantidad de elementos que correspondan y que contiene
el acta, su valor total, número y fecha de la misma y
se le anexará el acta.
d) La Auditoría comprobará que igual procedimiento aplique
el encargado de la producción en el Centro o Programa
cuando no haya almacén especial para la venta de la
producción útil.
e) La Auditoría verificará que por cada venta de producción
útil se elabore la correspondiente Nota de Producción Sa­
lida la cual llevará la numeración impresa ascendente,
y se detallen en tal documento los elementos con el nú­
mero y el valor unitario que les hubiera correspondido
conforme al Acta del Comité de Precios.
La cuantía total de cada venta debe quedar registrada 
en la Nota de Producción Salida y el responsable de la 
producción será el encargado de recaudar los fondos y 
el documento debe ir refrendado por el Revisor desta­
cado en el Almacén de ventas de productos Útiles o en 
el Centro. Si no lo hubiere no será necesario tal re­
quisito. 
f) Cuando la producción de bienes o serv1c1os se efectúe
por solicitud de empleados o particulares, la Auditoría
verificará, que exista la petición correspondiente; que
esta sea autorizada por el Supervisor respectivo y que
se le fije un precio por este mismo funcionario y un
Instructor y que se discriminen dentro del documento
el precio de los materiales cuando haya lugar a ello y
el de la mano de obra.
Así mismo, la Auditoría comprobará que el valor que 
consigne el interesado en la Tesorería Regional sea 
igual al que figure en la solicitud. Igualmente revisa­
rá que no se retiren del SENA trabajos o productos 
cuyo valor no haya sido previamente cancelado. 
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h) 
la Regional, en razón del mantenimiento de los bienes, 
0 la producción de elementos de consumo, la Auditoría 
comprobará que exista previamente al mantenimiento o 
a la producción de bienes, la Orden de Servicios, auto­
rizada por el ordenador, visada por Presupuesto con la 
refrendación del revisor en tal dependencia. 
Igualmente se revisará que los elementos de consumo 
producidos en razón de Ordenes de Servicio se entre­
guen al Almacén Regional y que copia de la Nota de 
Entrada a esta dependencia se anexe a la Nota de Pro­
ducci6n - Salida, estos dos documentos deben coincidir 
en cuanto al valor y elementos relacionados. 
Los encargados de la venta de los productos de los 
Centros deben consignar, diariamente en la Tesorería 
de la Regional los dineros recaudados. 
Así mismo, cuando haya movimiento deberá elaborar el 
correspondiente Informe Diario de Producción y remi­
tirlo a la Auditoría en las primeras horas del día si ... 
guiente en que se lleven a cabo las operaciones y le 
anexarán los documentos pertinentes. 
3) Las Auditorías están en la obligación de efectuar pruebas
selectivas a los encargados del manejo de la producción
útil de los Centros y Programas. lo mismo que hacerle
arqueos por los dineros recaudados en razón de la venta
de tal producción.
Para hacer las pruebas selectivas tomará los saldos que
figuren en los kárdex, libros o cualquier otro documento
que registre el movimiento de cada uno de los elementos
producidos y lo confrontará con las existencias físicas.
Para los arqueos se solicitarán las Notas de Producción
Salida expedidas durante el día y las comparará con el
dinero en poder del responsable •
La Auditoría exigirá que quienes sean responsables del
manejo de la producción de los Centros y Programas y
de los dineros obtenidos de su venta, constituyan fianza
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j. Entrada de Bienes recuperados
1) Si posteriormente al descargo de bienes perdidos,
éstos se recuperan, se les dará nuevamente in­
greso a los registros mediante el comprobante de
entrada respectivo el cual debe contener las mis ..
mas especificaciones y valo'res que antes tenían,
salvo que hayan sufrido da.no.
2) Si un bien recupera.do hubiere sufrido da.no, el va•
lor para su reincorporación será calculado por el
Ordenador. el Almacenista y un representante de
la Auditoría, teniendo en cuenta el bien al momen•
to de su recibo, de todos estos pormenores queda•








05. SALIDA DE BIENES
A. Despacho de bienes
CE 19 __ _ HOJA N
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1. Los despachos de bienes muebles con destino a las
diferentes dependencias del SENA, o a contratistas,
se hará por el Almacén con base en un comproban­
te de salida debidamente legalizado.
2. Las entregas de bienes que se hagan para dependen
cias que se encuentren en la misma localidad del al
macén, se harán directamente a la persona .senala:­
da en el comprobantes de salida, al representante
legal de la entidad destinataria o al Jefe de la de­
pendencia en donde se vayan a utilizar.
El comprobante de salida quedará legalizado con la
firma, el número de documento de identificación y
el sello si lo tiene, de la persona que los reciba .
3. Los comprobantes de salida de bienes por despachos
con destino a otras ciudades, se consideran legali­
zados con la firma de la persona que los recibe del
Almacén, para su conducción, anotando el cargo y
documento de identidad.
4. Cuando para la remisión de bienes del SENA, se
utilicen los servicios de empresas transportadoras
particulares, al comprobantes de salida del almacén
se le anexará la guía o planilla que produzca el
transportador.
B. Entrega de Repuestos
1. En la entrega de repuestos que se efectúe para
vehículos o equipos se exigirá que el comprobante
de salida, registre a cual de ellos se destinan
2. Se prohibe el suministro de repuestos para vehículos
y equipos que no sean de propiedad del SENA, se
exceptúa de esta prohibición los que se den para




RESOLUCION NUMERO CE 19- __ . HOJA N
º-Y..=.Q..5•02 
c. Entrega de Materiales y Materia Prima
1. En los comprobantes de salida de materiales y ma­
terias primas, se debe registrar la orden de traba­
jo o la de producción a la cual se van a destinar lo�
bienes que se entregan.
2. El almacenista abrirá un registro por cada orden de
producción o de trabajo en donde deberá anotar los
materiales o materias primas que se hubieren des­
pachado con destino a las mismas.
D. Entrega de bienes como trofeos
1. El comprobante de salida del almacén de los bienes
destinados a trofeos, será firmado por el Ordenador
y retirados de la dependencia de manejo por quien
éste autori."ce por escrito y deberá contener el núme­
ro de la disposición administrativa que autorice la
entrega de tales bienes.
2. En tal autorización se debe senalar el nombre y ca.!:_
go del funcionario designado, que de tódas maneras
no podrá ser el Almacenista o un dependiente del
mismo
3. En el comprobante de salida de los bienes destina­
dos a trofeos se debe indicar en forma clara la
utilización que se les va a dar.
I' 
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06. BAJAS DE BIENES
A. Normas Generales
1. L,9s- bienes muebles que por su ·desgaete;deterioro u
obsolescencia no sean útiles para el aeriiciÓ de la
Entidad o susceptibles de adaptación o reparación
podrán ser dados de baja por la adtü.i:listr.ación.Ade­
más podrán venderse aquellos muebles que el SENA
no requiera para su servicio.
•
De conformidad con normas legales vigentes corres­
ponde a la - Contraloría General de la República el
control posterior de los bienes a los cuales la admi­
nistración autorizó la baja, para lo cual
., 
ésta debe­
rá remitir a la Auditoría respectiva los siguientes
documentos según el caso:
a. Acto administrativo motivado que autorice la
baja de los bienes y ordene el destino que se
va a dar a los mismos. Este documento deberá
contener la relación de los bienes objeto de la
baja.
b. Concepto de peritos técnicos de que los bienes
que se relacionan en el documento anterior no
son susceptibles de adaptación o reparaci6n o
en su defecto que no son necesarios para el
SENA y pueden venderse.
c. Cuando se trate de deterioro o merma en los
bienes se exigirá un concepto téon�co y escrito
que explique sus causas, emitido por p.eritos
que pueden ser funcionarios del SENA
., 
firtnado
también por el Jefe de la Divisi6� Cqmercial,




d. Constancia del Jefe de la Divisi6-n Comercial,
Jefe del Departamento Comercial
., 
del Jefe del
Departamento Administrat ivo o Subgerente Ad­
ministrativo. en que se haga constar que por
los bienes dados de baja, no existía pendiente
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B. 
e. Acta de baja de·bidamente diligenciada, la
debe contener la siguiente información:
cual 
1) Lugar y fecha. :
2) Personas qu·e intervienen
sus respectivos C$rgos y
necen cuando se trate de 
3) RelaGi6n de los btenes
en la diligencia con• 
entidad a qu� perte­
una persona ,jurídica. 
4) Firma y sello de los. actuantes en todos las
páginas cuando fueren varias.
2. En caso de que la Auditoría encuentre correcta la actua­
ción de la administración., refrendará el comprobante de
salida, en el caso ·contrario lo devolverá en un término
no mayor de dos (2) días hábiles con las observaciones
pertinentes y la administración tendrá dos .(2) días para
contestar las objeciones de la Auditoría.
Si: dentro del plazo previsto no se aclaran las inconsis­
tencias o se hace en forma incompleta se dejará a cargo
del ordenador el valor de los bienes· por el cual haya
autorizado la baja.
Documentos Especiales según el destino de los bieneé dados 
de baja. 
El SENA enviará a la Auditoría, los documentos. que se citan 
a continuación, teniendo en cuenta el destino que se le dieron 
a los bienes dados de baja: 
1. Venta
a. Relación de los elementos entregados por el SENA
al Banco Popular para la venta a través del mar­
tillo, firmada y sellada por el funcionarioddel bance
que recibió los bienes.
b. Relación de los bienes rematados por el banco con
sus precios, firmada y sellada por el funcionario
competente de tal entidad crediticia.
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c. Copia del recibo de pago expedido por el SENA.,
por el valor consignado por el Banco Popular u
orden del banco al SENA, para que entregue los
bienes rematados.
d. Nota de salida por los bienes rematados del in·
ventario.
e. Además, los documentos eiefialados en los literales
a. b.d. e. del numeral l. del Subtema A.
2. Permuta
3. 
a. Constancia de la entrega material de los bienes
permutados.
b. Nota de salida de los bienes del inventario
c. Además, los documentos sefialados en los literales
a y e, del numeral 1 del subtema A.
Donaci6n 
a. Nota de salida de los bienes del inventario
b. Además, los documentos sefialados en los literales
a, d, e, del numeral 1 del subtema A.
El Acta de baja de que trata el lietal d, debe ser
firmada por el representante legal de la entidad o
su delegado que recibe los bienes.
4. Destrucci6n
a. Nota de salida de los bienes del inventario
h. Además, los documentos mencionados en los litera­
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5. 
El acta a que se hace referencia en al literal d. 
debe firmarse por el Jefe de la Divisi6n Comer­
cial
., 
Jefe del Departamento Comercial o Jefe del 
Departamento Administrativo según el caso. 
Desmantelamiento 
a. Se anexarán los documentos citados en los literales
a, b, y e del numeral 1 del subtema A. del presente
tema.
El acta de que trata el literal e, debe contener los 
elementos devolutivos y de consumo que se origina­
ron del desmantelamiento que sean Útiles para la 
entidad, con su respectivo avalúo; los no utilizables 
se dará cumplimiento al destino ordenado por la re­
solución administrativa de autorizaci6n de baja, enun­
ciada en el literal a. 
b. Nota de salida del inventario del bien que se autoriza
desmantelar.
c. Nota de entrada a inventarios de las partes Útiles
a la Entidad de los bienes desmantelados debidamen­
te avaluados por la administraci6n.
C. Semovie11tes
1. Sacrificio y ¡\'Iuerte
a. Cuando sea necesario sacrificar semovientes que se
encuentren en malas condiciones., por enfermedad o
accidente., se podrá tramitar la baja con posteriori­
dad al sacrificio.
b. El Acta de baja, debe enviarse a la Auditoría para
su refrandaci6n, con la certificaci6n expedida por
un instructor especialista en la materia o de un ve­
terinarie>. sobre la necesidad de haber efectuado el
sacrificio en :forma inmediata.
c. Igual procedimiento
., 
se seguirá en el caso que
aparezcan semovientes muertos. pero en la certi­
ficación de que trata el literal anterior., se expre­
sará la causa de su muerte.
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d. Cuando haya necesidad de sacrificar semovientes
para el consumo en los Centros., se les dará de
baja, previa autorización administrativa_. y se ex­
pedirán los correspondientes notas de salida de
inventario. Estos documentos serán enviados a la
Auditoria para su revisi6n y refrendaci6n.
e. Cuando el sacrificio sea necesario en raz6n de ex­
perimentos e instrucción, se pasará mensualmente
al Auditor una relación por especies, cantidad y
valor de los semovientes., con la firma dEi Super­
intendente, el Instructor y del responsable de tales
semovientes. Teniendo en· cuenta la relación citada.,
el Ordenador autorizará el comprobante de salida,
el cual debe ser refrendado por la Auditoría.
2. Venta
ª· Para que el Auditor refrende el comprobante de 
salida de inventario por la venta de semovientes, 
es necesario que a este documento se anexen: 
1) Acta del Comité de Precios que fije el valor
mínimo del semoviente que se va a vender. el
número de identificación que tenga el animal
cuando éste sea individual o el número del
lote.
2) Acto administrativo que autorice su venta y
que registre los mismos pormenores del acta
de Comité de Precios.
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07. EXONERACION DE RESPONSABILIDAD FISCAL
A. NORMAS GENERALES
B. 
1. En casos de pérdida total o parcial; hurto de fondos
bienes y documentos con poder liberatorio, podrá el.
responsable de los mismos solicitar a la Contraloría
General de la República que adelante el juicio de
exoneración de responsabilidad fiscal con el fin de
establecer si tales hechos se debieron a fuerza ma­
yor o caso fortuíto.
2. Para descargar los registros de las respectivas
cuentas y llevar su valor a responsabilidades se re•
quiere copia del acta de la comunicaci6n de los he­
chos enviada por el responsable al Ordenador respe�
tivo y copia de la denuncia correspondiente.
Requisitos para solicitar la exoneraci6n 
1. Relación pormenorizada de los hechos y circunstan­
cias en que se produjeron.
2. Resultados de la investigaci6n administrativa con
intervención de la Auditoría Fiscal y en su defecto
del Agente del Ministeri o Público.
3. Copia autentica o autenticada de la denuncia ante
autoridad competente.
4. Relación de las gestiones del solicitante para la re­
cuperación de los fondos o bienes.
C. Oportunidad y t€:rminos para �olicitar la exoneraci6n
1. La solicHud de exoneraci6n por parte de los respon•
sables, drbe presentarse con todos los elementos
probatorios ante el funcionario competente, a más
tardar· drntro de los sesenta (60) d{as siguientes a
la fecha ·en que se establecieron los hechós.
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D. Competencias
1. El Contralor General de la República cono•
cerá de las solicitudes de exoneración pre­
sent�das por los empleados sean o no de
man(•jo cuando la cuantía exceda de un mi•
llón de pesos ($1 r 000. 000. oo).
2. Delégase en el Contralor Auxiliar el cono•
cimiento de las solicitudes de exoneración
presentadas por los empleados sean o no
de manejo cuando la cuantía esté compren•
dida entre quinientos mil un pesos
($ 500. 001. 00) y un millón de pesos
($1 'ººº· ººº· 00).
3. Delégase en el Auditor Especial., el cono•
cimiento de las solicitudes de exoneración ·
presentadas por los empleados sean o no
de manejo cuando la cuantía esté compren•
dida entre doscientos mil un pesos
($ 200. 001. 00) y quinientos mil pesos
($ 500. ººº· 00).
4. Delégase en los Auditores Regionales y Re­
visores delegados
., 
el conocimiento de las
solicitudes de exoneración presentadas por
los empleados sean o no de manejo hasta
por cuantía de doscientos mil pesos
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08. CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN
A. Codificación e identificación de los bienes
B. 
1 � Todos los almacenistas, ·subalrnacenistas., ecónomos
y administradores de bienes, deben clasificar y or­
denar los elementos bajo su cuidado
., 
de conformidad 
con el índice universal de inventarios. 
2. Los funcionarios de las Audito-rías
., 
que encuentrea
divergencias entre los grupos de bienes., or<i'enarán
las modificaciones pertinentes.
C�mtrol de Existencias 
En todo almacén., subalmacén y economato se llevará 
como registro principal y mientras se utiliza el pro­
cesamiento automático de datos
., 
uri fichero con tarjetas 
de control para cada tipo de elementos. en las cuales 
se anotará diariamente el movimiento de entradas y sa­
lidas y el saldo por cantidades. 
1. Sin embargo. los almacenes y d ernás dependencias
que estén utilizando lo� equipos de procesamiento
automático de datos del SENA_. quedan áutoi,izados
para llevar los registros únicamente por .cantidad es
en el kárdex de cantidades.·
La val<:>rización de los comprobantes:, se hará en el
momento en que sean sometidos al procesamiento.
2. Las tarjetas de los ficheros., contendrán los espa-­
cjos y columnas para las siguientes infl,lrmaciones
básicas:
a • Nombre del elemento
b. Codificación
c. Unidad de ME:dida
d. Ubicación en el almacén
e. Número de la tarjeta
f. Fecha de cada movimiento
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g. Descripción de la operación
h. Número del comprobante
HOJA Nº-Y •08•02 




j. Registro de salidas así:
1) Cantidad
2) Valor
k. Valo'·r unitario promedio





m. Cantidades máximas, mínimas y punto de pedido
3. Las tarjetas del kárdex de cantidades., contienen la si•
guiente información:
a. Código del elemento
b. C6digo de localización
c. Descripción del elemento
d. Unidad de medida
e. Saldo en cantidad a la fecha de cierre
4. Las tarjetas citadas en el numeral anterior deber'-n re•
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c. Organizaci6n y distribución de los almacenes
1. La organización interna d� los almacenes y dep6sitos y
la distribución que en ellos se les dá a los bienes, se
efectuará conforme a las normas t�cnicas establecidas
por el SENA tenie-q.do en cuenta la naturaleza de los
bienes., la seguridad de los mie-mos y la agilización en
su manejo.
2. Los bienes nuevos y los usados que se encuentran utili­
zables, se mantendrán en local separado de los que ha­
yan sido retirados por obsoletos. o· inservibles.
D. Procedimiento en caso de faltantes o sobrantes
1. Si como resultado de una prueba selectiva en almacenes
se encontraren diferencias
., 
faltantes o sobrante·s., el re ..
visor que adelante la diligencia interrogar� al responsa­
ble sobre las causas de esta anomalía
2. En caso de que las explicaciones que dé el almacenista,
se refieran a posibles errores u omisiones en los regis�
tros, el Revisor procederá a verificarlas.
3. Los sobrantes encontrados., se incorporarán en los regi�
tros mediante un comprobante de entrada dentró del cual
se dejará una nota en que se diga que tales elementos
se encontraron en el Almacén como sobrantes conforme
a una inspecci6 que se adelantó.
4. El valor de los elementos faltantes no justificados ni
compensados., quedará registrado dentro del acta y se
deiará a cargo del responsable de manejo.
5. Si las diferencias faltantes o sobrantes indican la posi ..
ble comisión de actos delictuosos., el Revisor o.ebe
comunicar dicha circunstancia al Auditor., para que éste
a su vez la haga conocer de la Jefatura de Auditorías
respectiva y resuelva lo pertinente.
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6. En caso de que se evidencie la existencia de un delito
en el manejo de los bienes
., 
además de los informes
citados anteriormente
., 
se presentará la denuncia penal
correspondiente ante la autoridad judicial competente.,
allegando los documentos que sean necesarios.
E. Compensaciones
l. La Auditoría por medio de sus revisores
., 
puede auto•
rizar la compensación de faltantes de elementosª con
sobrantes
., 
cuando se presenten simultineamente., siem­





pueda haber dado lugar a confusión
en los recibos o despachos del Almacén.
2. Sin embargo., no se podrán compensar los faltantes con
sobrantes., cuando se trate de bienes que figuren en los
registros identificado como cuerpos ciertos
., 
como es el




3. Los bienes faltantes., cuya compensaci6n se efectúe en
los términos de esta autorizaci6n
,, 
en ningún caso podrá
exceder en número., a los sobrantes que se ingresen por
tal operaciónº
4. Los registros de ingreso:-:por sobrantes y egresos por
faltantes., se efectuarán después de que se produzcan los
comprobantes de entradas y salidas simultáneamente con
base en el acta de inventario firmada por el correspon­
diente Auditor ..
5. En los comprobantes de entradas y salidas por compen""
sación quedará r<'gistrada esta circunstancia en el cuer­


















El ,inv-.mtg.rio es _vn registro ordenado
.; 
detallado y valo­
rizado de los bieries que integran el patrimonio de una
entidad.
De los inventarios permanentes de Almacén
1 � En cada· un-o de los almacenes o depósitos., debe lle••
varse un inventario permanente, con el oqjeto de ob­
tener en el momento que se requiera una información 
p·recisa de _los bienes que se encuentran disponibles 
teniendo en cuenta su clase., identificaci6n y ubicación. 
2. Los inventarios permanentes se llevarán en tarjetas
o en listado� que para el efecto se produzcan.
3. Los inventarios permanentes deben ser llevados por
los almacenistas o jefes de depósito. Sin embargo,
conforme a la organización administrativa se podrá
trasladar esta función a otro empleado o dependencia.
4. La obligaci6n de llevar inventarios permanentes de
bienes, incluye también a los contratistas por admi­
nistración delegada, por los elementos que se le ha­
yan entrega o y los que adquieran en virtud del con­
trato respectivo.
C. Inventario d,� elementos devolutivos en servicio
1. En todas las dependencias del SENA
., 
debe llevarse
un inventario de los elementos devolutivos que les




2. Los inventarios de elementos devolutivos en serv1c10
estarán a cargo del responsable de c�da. una de las
á:l'.'eas que se constituyan en las dependencias y cen-,
tros o programas de formación., conforme a 12. orga•
nización administrativa.
1 
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3. A su vez, cada empleado debe llevar un inventario per- A
manente de los elementos devolutivos que le hayan W'
sido entregados para el desempefío de sus funciones.
4. Los elementos de uso común en una dependencia u
oficina no deberán cargarse al inventario individual
de los subalternos y de ellos responderá quien ten­
ga a su cargo la respectiva área.
5. Por lo expuesto, a ningún empleado se le podrá exi­
gir el firmar el recibo de elementos que no vayan a
utilizar en forma exclusiva en el cumplimiento de
sus labores.
6. Los inventarios de las respectivas áreas y los indi­
viduales deberán mantenerse actualizados con toda:;
los recibos, devoluciones
., 
pérdidas y demás opera­
ciones que puedan afectar el saldoº
7. En relación con las pérdidas y daflos, se cumplirá
por los usuarios la reglamentación expedida para las
bajas de bienes o exoneración y se archivarán en la
carpeta destinada a inventarios, las copias de los
avisos de rigor.
8. Las oficinas a quienes se les tenga asignado adminis
trativamente el control de inventarios, debe abrir un
registro a cada una de las dependencias que tengan
elementos devolutivos y los mantendráh permanente­
mente actualizados con todas las entrada,s,salidas y
demás movimientos que se produzcan.
9. Dicho registro, además del control a que se destina,
se utilizará para las comprobaciones a que haya lu­
gar por razón de entrega de oficinas
., 
la expedición
de certificados y la conformación de los inventarios
de fin de afio.
D. Inventario físico anual:
1. Los responsables de bienes al serv1c10 del SENA, de­
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2. Realizado el recuento se elaborará el inventario, en los
formularios prescritos por la Cantraloría General de la
República anotando los siguiente• pormenores:
a. A:io a que corresponde el inyenta.rio
b. Dependencia, Centro o Progtama de Formac,ión y
ubicación.
c. Nombre y cargo del responsa.ble del área
d. Relación de los· bienes por grupos y agrupaciones en
orden alfabético dentro de los mismos.
e. V alares unitarios
f. Cantidades, según los comprobantes d� entrega. reti­
ro de servicio o reintegro y su valor.
g. Cantidades según el recuento físico y eu va.i.or
h. Diferencias faltantes y sobrantes y su valor
i., Firmas responsables 
j. Aprobación del funcionario autorizado con tal fin
3. El valor con el cual se deben registrar los elementos
devolutivos en los inventarios, será uno cue.lquiera de los
siguientes según el caso:
ª· El que figure en el inventario anterior 
b. El que figure en el comprobantes de salida de Alma-
1 cen.
4. 
c. El de compra
d. El que fjja la administración mediante avalúo
Los inventarioP de elementos devolutivos en serv1c10 re­
flejarán la situacón de los bienes en 31 de diciembre de 
cada afio y deben presentarse a la Oficina que lleva· el con­
trol de dichos inventarios • dentro del mes de enero del a.no 
siguiente. 
i 
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5. Los almacenistas y Jefes de depcSeito efectuar6n el re•
cuento de fin de afto., y rendirm el correspondiente in ..
ventario., únicamente por los devolutivos que tengan a su
servicio
., 
los elementos en dep6sito serán materia de
verificación selectiva y peri6dica por las Auditorías a
través de todo el afio.
E. INVENTARIO DE INMUEBLES
1. La Auditoría Especial en la Direcci6n General y las
demás Auditorías y Revisorías en las respectivas Re­
gionales exigirán, a las dependencias que el SENA asigne
el inventario de los inmuebles de propiedad de cada una
de ellasº
2. La Auditoría correspondiente verificará que la depen­
dencia a la cual el SENA designe al efecto entregue a
los administradores de los edificios o a quienes hagan
sus veces el inventario del respectivo inmueble a su
cargo
., 
los cuales deberán firmar el documento como
responsables de los mismos.
3. Las Auditorías vigilarán que en caso de retiro o tras-­
lado de los funcionarios que tengan a cargo los inmue•
bles los entreguen mediante inventario.
4. Las Auditorías velarán porque el aumento de área en la
construcción de un inmueble haya sido autorizado por la.
Direcci6n General del SENA.
5. Las Auditorías revisarán que las adecuaciones y cam­
bios en las estructuras de las edificaciones de propiedad
del SENA hayan sido aprobados por la División de Cons­




las Auditorías exigirán que en las dependen­
cias que el SENA designe., reposen con las seguridades
del caso
., 
las escrituras debidamente legalizadas de cada
uno de los inmuebles de propiedad de la Dirección Gene­
ral o las Regionales., según el caso.
-
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C AP I T U L O VI 
CONTROL POSTERIOR DEL PROCESO DE 
CONTRA TA CION 
01. RENDICION DE CUENTAS
HOJA N º • VI-01-01
Deben rendir cuenta de los contratos celebrados a la corres­
pondiente Auditoría, los funcionarios del SENA que contraten 
en nombre y representación de la Entidad. 
Estas cuentas cubrirán un período de quince días calendario 
y deberán rendirse dentro de los quince días calendario si­
guientes al de finalización del período respectivo. 
Cada mes se dividirá en dos períodos, del lo. al 15 y del 16 
al Último día del mes. 
A. Contenido de la cuenta
Las cuentas deben contener los siguientes documentos:
1. Contratos de compraventa y suministro de bienes
muebles.
a. Para cuantías iguales o superiores a quinientos
mil pesos e inferiores a dos millones de pesos
($ 2. 000. 000. oo).
1) Contrato escrito y tres cotizaciones como
mínimo.
2) Concepto de las propuestas presentadas por
parte de la respectiva Junta de Licitaciones
y Adquisiciones, cuando la Entidad lo juzgue
conveniente.
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3) Paz y salvo de impuesto de renta y complem�ta­
rios del contratista vigente al momento de cele•
brar.se el contra.toº
4) Constancia de inscripci6n en el registro de pro­
veedores expedida por el funcionario competen·· e.
La inscripci6n deberá ser previa a la celebl"B.ci6n
del contrato.,
5) Comunicación del registro presupuesta! definitivo
debidamente audita.d.00
6) Pólizas de garantía de cumplimiento del contrato.
y del anticipo cuando haya lugarº
7) Copia del documento que apruebe las garantías.
firmado por el funcionario competente.
8) Constancia de la publicaci6n del contrato en el Dia•
rio Oficial o recibo de pago de los derechos co­
rrespondientesº
b. Para cuantías iguales o superiores a dos millones de
pesos ($ 2 º 000. 0000 oo) e inferiores a siete millones de
pesos ($7.000.000 c oo).
1) Copia de la resolución que ordena la apertura de
la licitación privada y pliego de condiciones.
2) Constandas del envío del pliego de condiciones y
de h. solicitud para formular propuestas. a las
personas que estén en condiciones de celebrar el
contrato proyectado.
3) Acta de cierre y sello de la urna
4) Pa.z y Salvo de impuestos de renta y complemen­
tarios del contratista vigente desde el momento
de formular la propuesta.
5) Acta de apertura de la uma con la relaci6n su­




6) Constancia de inscripción del contratista en el re­













a la apertura de la licitación, expedida por el funcio­
nario competente. 
Concepto de la respectiva Junta de Licitaciones y Ad­
quisiciones. 
Copia de la resolución de adjudicación, notificada al 
proponente favorecido. 
Original o copia auténtica del contrato 
Comunicación del registro presupuesta! definitivo debi­
damente auditado. 
Pólizas de garantía de seriedad de la oferta, de cum­
plimiento del contrato, y del anticipo cuando haya lugar 
Copia del documento que aprueba las garantías firmado 
por el funcionario competente del SENA. 
Constancia de la publicación del Contrato en el Diario 
Oficial o recibo de pago de los derechos correspondien­
tes. 
c. Para cuantías iguales o superiores a siete millones de pe­
sos ( $ 7. 000. 000. oo) e inferiores a veinte millones de pe­
sos ($ 20. 000. 000. oo).
1) Copia de la resolución que ordena la apertura de la
licitación pública y pliego de condiciones.
2) Concepto previo favorable del Consejo Directivo Nacio­
nal o Consejo Regional, según el caso.
3) Constancias de la publicación, en uno o varios perió­
dicos de amplia circulación nacional, de dos avisos por
lo menos cuando se trate de una licitación nacional; si
la licitación f ere internacional o su cuantía fuere su­
perior a quinientos millones de pesos($ 500. 000. 000. oo)
se publicarán por lo menos cuatro avisos que contengan
información sobre el objeto y características esenciales
de la respectiva licitación.
4) Los demás documentos señalados en el literal b) ante­
rior.
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d. Para cuantías iguales o superiores a veinte millones
de pesos ($ 20. 000. 000. oo) y hasta ciento cincuenta
millones de pesos ($150.000.000.oo).
1) Concepto de la Junta Nacional de Licitaciones y
adquisiciones.
2) Concepto previo y favorable del Consejo Direc­
tivo Nacional.
3) Los demás documentos mencionados en los nu­
merales 1 ), 3) y 4) del literal anterior.
4) El con trato será suscrito por el Director Gene•
ral.
-2. Contratos de Obras Públicas
ª· 
·¡ 
Para cuantías entre dos millones de pesos 
($2.000.000.oo) y veinte millones de pesos 
($ 20. 000. 000. oo). 
1) Propuesta escrita del parte del contratista.
2) Concepto de la Divisi6n de Construcciones y
mantenimiento o de quien haga sus veces en
la Regional.
3) Contrato escrito original o copia auténtica
4) Paz y Salvo del Contratista de impuestos de
renta y complementarios vigente al momento
de celebrarse el contrato.
5) Con:Stancia de inscripción en el registro de
constructores expedida por el funcionario com­
petente. La inscripci6n deberá ser previa a la
celebraci6n del contrato.
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7) Pólizas de gara.nt:l"a de cumplimiento del contrato"'
y pago de salarios,. prestaciones sociales e indem­
nizaciones del personal.
8) Copias de los doc mentos que aprueben las garan•
tfab firmadas por el funcionario competente
9) Constancia de la publicación del contrato en el
Diario Oficial o recibo de pago de los derechos
correspo�dientes.
l. I a cualJ tía,:, superiores a veinte millones de pesos 
20. ooo. 000. oo) e inferiores a 'cincuenta millones df
p _, ($ 50.000.000.oo) ..
1 Ce ria ch la resoluci6n que ordena la apertura de
la liutadón privada y pliego de condiciones.
( e nstancias del envío del pliego de condiciones y
d la solícit d para formular propuestas. a las
p rsona.s qu Pstén en condiciones de celebrar el
contrato proyectado�
3) F.:,t 1dio y concepto de la División de Construc•
e ones y mantenimiento.
4 Acta de cierre y sC'llo de la urna
5) Acta de apertura de la urna con la relaci6n sucinta
de .L¿j_s propuestas y su valor.ji numeradas y rubri•
cadas.
6) Estudio y concepto de la respectiva Junta de Lic;­
tanones y adquisiciones correspondiente.
7) ConcPpto prt:·v10 y favorable dEd respectivo Consejo
Dirf•ctivo.
8 C pia dP la rPsolucíon de adjudicaci6n notificada al
Contratista ..
.PÓ� i za dt> Garantía de Seniedad de la Oferta.
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1 O) I ,os demás documentos señalados en los numerales 
3), 4), 5), 6), 7), 8), y 9) del literal a. anterior. 
c. Para cuantías superiores a cincuenta millones de pesos
( $ 50. ººº· ººº· 00) 
1) Copia de la resolución de apertura de la licitación
pública y pliego de condiciones.
2) Constancias de la publicación en uno o más perió­
dicos de amplia circulación nacional de dos avisos
por lo menos si se trata de una licitación nacional­
y de cuatro si fuere internacional o su cuantía ex­
ceda de quinientos millones de pesos($ 500. 000. 000.)
3) Concepto de la Junta Nacional de Licitaciones y
/\dquisiciones.
4) Concepto previo y favorable del Consejo Directivo
Nacional.
5) Contrato escrito original o copia auténtica, firmado
por el Director General.
6) Los demás documentos citados en los numerales
3 ), 4), 5) y 6 ), del literal b. anterior y el 4), 5 ), 6 ),
7), 8), y 9) del literal a. del numeral 2, Contratos
de obras públicas.
d. Contrato por administración delegada
1) Copia de la resolución que ordena la apertura del
concurso privado de méritos, cuando el contrato
fuere igual o superior a $ 5. 000. 000. oo.
2) Constancias del envío del pliego de condiciones y de
la solicitud para formular propuestas a las personas
que estén en condiciones de celebrar el contrato
proyectado.
3) Paz y Salvo de impuestos de renta y complementa­
rios del proponente vigente, desde el momento en
que presentó la propuesta y cuando se celebra el
contrato.
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5) Pólizas de garantía de cumplimiento del con­
trato y seriedad de la oferta.
6) Constancia de la inscripción en el registro de
contratistas expedida por el funcionario com­
petente.
\ 
7) Concepto del Jurado calificador
8) Comµnicación del registro presupuesta! defi­
nitivo debidamente auditado.
9) Copias de los documentos que aprueben las
garantías, firmado por el funcionario compe­
tente.
1 O) Contrato escrito, en original o copia auténtica. 
11) Constancia de la publicación del contrato en
el Diario Oficial o recibo de pago de los de­
rechos.
12) No se exigirá concurso de méritos cuando el
Consejo de Ministros así lo autorizare, cual­
quiera sea su cuantía.
3. Contratos de Consultoría
a. Entre $ 300. 000. oo y $ 2. 000. 000. oo
1) Constancia de inscripción en el registro de
consultores cuando la cuantía del contrato fuere
igual o superior a $1. 500. 000. oo
2) Contrato escrito, original o copia auténtica
firmado por el Subdirector Administrativo en
la Dirección General o por el Gerente Regional
respectivo.
3) Paz y Salvo de impuestos de Renta y Comple­
mentarios del contratista, vigente al momento
de celebrarse el contrato.
4) Comunicación del registro presupuesta! defini­
tivo debidamente auditada.
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5) P6liza de garantía de cumplimiento del contrato.
6) Copia del documento que apruebe la garantía, fir­
mado por el funcionario competente.
7) Constancia de la publicación del contrato en el
Diario Oficial o recibo de pago de los derechos
correspondientes.
8) Comunicación de FONADE, dirigida al SENA, so­
bre cuáles universidades están en capacidad de
adelantar estudios de prefactibilidad o de factibi·
lidad cuando se contrate con este objeto.
9} Propuesta del contratista.
b. Superiores a $ 2. 000. 000. oo e inferiores a $ 5. 000. 000
1) Además de los documentos citados en el literal
a. anterior, se requerirá autorizaci6n previa del
Ministro de Trabajo y Seguridad Social cuando se
pretenda contratar directamente.
2} Concepto de la División de Construcciones y Man­
tenimiento o de su homólogo en las Regionales.
3) Recomendación de la respectiva Junta de Licita­
ciones y Adquisiciones.
4) Concepto previo y favorable del Consejo Regional
o Nacional según el caso.
c. Iguales o superiores a $5.000.000.oo. Con concurso
público de mériitos.
1) Constancia de inscripci6n en el registro de con­
sultores.
2) Constancias de la publicación en uno o más perió­
dicos de amplia circulación nacional de dos avi­
sos por lo menos • conforme con lo establecido
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3) Copia de la resolución que ordena la apertura
del concurso público de méritos.
4) Acta de cierre de la urna
5) Acta de apertura de la urna con la relaci6n
sucinta de las propuestas y de su valor nume­
radas y rubricadas.
6) Copia de la resolución motivada firmada por el.
Ordenador la cual aprobará el orden de elegibi­
lidad técnica presentada por el Comité calif:i.c:a­
dor.
7) Copia de la resolución motivada., firmada por
el Ordenador., mediante la cual se adjudica el
contrato de consultoría.
8) Original o copia auténtica del contra to
9) Comunicación del registro presupuesta1 definiti 010
debidamente auditado.
1 O) Paz y salvo de impuestos de Renta y Compl E:::rr,u 1 ·
tarios, del contratista vigente al momento de
formular la propuesta y al firmar el contrato.
11) Pólizas de garantía de cumplimiento del contrato
y seriedad de la oferta.
12) Copias de los documentos que aprueben las ga­
rantías firmado por el funcionario competente.
13) Constancia de la publicación del contrato en el
Diario Oficial o recibo de pago de los derechos
correspondientes.
14) Concepto de la División de Construcciones y Man­
tenimiento.
15) Concepto de la Junta Nacional de Licitaciones
y Adquisiciones.
16) Concepto previo y favorable del Consejo Directivo
Nacional.
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4. Contratos de Arrendamiento
a. Inmuebles
1) Contrato escrito cualquiera sea su cuantía
.,
original o copia auténtica.
2) Paz y Salvo de Impuestos de Renta y Com­
plementarios del contratista vigente al mo­
mento de celebrarse el contrato.
3) Comunicaci6n del registro presupuestal. de­
finitivo debidamente auditado.
4) Póliza de garantía de cumplimiento del con­
trato.
5) Copia del documento que apruebe la garan­
tía firmado por el funcionario competente.
6) Constancia de la publicación del contrato en
el diario Oficial o recibo de pago de los de·
rechos respectivos.
7) Concepto previo y favorable del respectivo
Consejo Directivo cuando su valor esté en­
tre $ 7. 000. 000. oo y $ 20. 000. 000. oo
., 
cuando
sea superior a esta cuantía
., 
concepto favo­
rable del Consejo Directivo Nacional y fir­
ma del Contrato por el Director Generalº
b. Muebles
1) Hasta $ 300. 000. oo
a) Contrato escrito, original o copia au­
téntica y propuesta del interesado.
b) Paz y Salvo de impuestos de Renta y
Complementarios de la persona con qui
quien se contrate vigente al momento
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c) · Comunicación del registro presupuesta! defi­
nitivo debidamente auditado. 
d) P6liza de garantía de cumplimiento del con­
trato.
e) Copia del documento que apruebe la garantía
firmado por el funcionario competente.
f) Constancia de la publicación del contrato en
el Diario Oficial o recibo de pago de los
derechos correspondientes.
2) Por cuantías superiores a $ 300. 000_. oo e inferior
a $ 7. 000. 000. ººª
a) Copia de la resolución que ordena la aperturé
de la licitacíon pública y· pliego de condicio­
nes.
b) Póliza de garantía de seriedad de la oferta.
e) Constancia de la publicación de por lo menos
dos avisos en uno o más periódicos de ampli:
circulación nacional.
d) Acta de cierre y sello de la urna
e) Acta de apertura de la urna con la relación
sucinta de las propuestas con su valor, nu­
meradas y rubricadas.
f) Concepto de la Junta de Licitaciones y adqui­
siciones.
g) Copia de la resolución de· adjudicación notifi­
cada al proponente favorecido.
h) Los demá� documentos sefíalados en el nu­
meral 1) anterior; excepto en lo relacionado




RESOLUCION NUMERO DE 19 __ 
HOJA Nº-.YL--01-12 
3) Para cuantías entre $ 7. 000. 000 y $ 20. 000. 000
a) Además de los documentos exigidos en el numeral 2)
anterior, se requiere concepto previo y favorable del
correspondiente Consejo Directivo.
4) Para cuantías superiores a $ 20. 000. 000
a) Además de los documentos exigidos en el numeral 2)
anterior, se requerirá recomendación de la Junta Na­
cional de Licitaciones y Adquisiciones, concepto pre•
vio y favorable del Consejo Directivo Nacional y el
respectivo contrato firmado por el Director General.
5. Contratos de prestación de Servicios
a. Para cuantías entre $ 300. O"OO. 00 e inferiores a
$1. 200. ººº· 00
1) Contrato escrito original o copia auténtica y propues­
ta del interesado.
2) Paz y Salvo de impuestos de Renta y Complementarios
de la persona con quien se contrate.
3) Comunicación del registro presupuesta! definitivo de­
bidamente auditada.
4) Pólizas de garantía de cumplimiento del contratista y
de calidad del servicio, esta Última cuando se requie­
ra.
5) Copia del documento que apruebe las garantías firma­
do por el funcionario competente.
6) Constancia de la publicación del contrato en el Diario
Oficial o recibo de pago de los derechos correspon•
dientes.
b. Para cuantías iguales o superiores a $1. 200. 000. 00
1) Concepto favorable del contrato. por parte de la
Secretaría de Administración Pública de la Presiden­
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2) Concepto previo y favorable del Consejo Regional
o Nacional según su cuantía.
3) Los demás documentos citados en el literal a.
anterior.
6. Contratos de Compraventa de Bienes Inmuebles
a. Adquisición por parte de la entidad cual quiera sea su
cuantía:
1) Concepto previo de la División de Construcciones
y Mantenimiento. de la Direcci6n General.
2) Avalúo del inmueble, hecho por el Instituto Geo­
gráfico Agustín Codazzi o por 3 peritos designa­
dos en la forma prevista en el Código de Comer­
cio (art. 2027), cuando pasados 20 días calendario,
a partir del recibo de la solicitud por parte del
Instituto, éste no se pronuncie.
3) Promesa del contrato de Compraventa
4) Copia auténtica del folio de matrícula inmobiliaria
o certificado que haga sus veces expedido por el
respectivo Registrador de Instrumentos Públicos.
5) Póliza de garantía de cumplimiento del contrato
6) Copia de la comunicación que apruebe la garantía,
firmada por el funcionario competente.
b. Venta de inmuebles de la Entidad cuando el avalúo
del bien inmueble fuere inferior a $ 5. 000. 000. oo
1) Se anexarán los documentos citados en los nume­
rales del 11) al 6) del literal inmediatamente ante­
rior.
2) Nota de Salida del inventario de inmuebles
3) Garantía del pago del saldo adeudado en el caso
de que la venta fuere a plazos.
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4) Copia de la comt.nicación que apruebe la garantía
firmada por el funcionario competente.
c. Venta de inmuebles de la Entidad cuando el avalúo del
bien inmueble fuere igual o superior a $ 5. 000. 000.
1) Se anexarán los documentos que se senalan a
continuación:
a) Concepto previo de la División de Construc­
ciones y mantenimiento .
b) Copia de la resolución que ordena la aper­
tura de la licitación pública.
c) Póliza de garantía de seriedad de la oferta
d) Constanciao de la publicaci6n de por lo me­
nos dos avisos en uno o mis peri6dicos de
amplia circulación nacional.
e) Acta, cierre y sello de la urna
f) Acta de apertura de la urna con la relació
sucinta de la propuesta con su valor, nume­
radas y rubricadas.
g) Concepto de la Junta de Adjudicacione s y
Contratos.
h) Copia de la resolución de adjudicación noti­
ficada al adjudicatario.
i) Los demás documentos señalados en el lite­
ral a del 2) al 6) y el b. del 2) al 4) del
presente numeral 6.
7. Contratos de Permutas
a. Inmuebles
1) Para los contratos de permuta se anexarán los
documentos sen.alados en los literales a. , b.,
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2) Además se solicitará el avalúo del bien que
se va a permutar conforme al artículo 143
del Decreto 222 de 1983.
3) Notas de Entrada o de Salida del bien que se
permuta, según el caso.
b. Muebles
Se anexarán los documentos que se señalan a con­
tinuación: 
1) Acta de avalúo de la Junta de Licitaciones y
adquisiciones de la Dirección General o de la
Regional según el caso.
2) Los demás documentos citados en los literales







subtema, según el caso. ,, 
8. Contratos de Seguros
ª· Para cuant ías que no excedan de ciento veinte mi­
llones ($120.000.000.oo) de pesos, el contrato de­
berá celebrarse forzosamente en forma directa con 
la Previsora S.A •• Compañía de Seguros o cualquier 
otra compañía estatal que se llegare a crear para 
tal efecto. 
b. Para cuantías saperieres, la contratación podrá
hacerse directamente con La Previsora S.A. Com­
pañía de Seguros., o mediante licitación pública
conforme a las normas que la regulan., pero en
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1. Cuando se haya prorrogado et término de una licitación.,
además de los docum.entos · integrantes de la cuenta que
se debe rendir por '.eád'a contrato., se enviará copia au­
téntica de la resoh.tJ!:iór{mot�,rada qe ampliación del tér­
mino de la misrna., teniindos �. en cuenta que este plazo
no pu:ede ser superior a la rpitad del inicialmente fijado.
2. Los contratos de consultoría iguales o superiores a cin•
co millones de pesos ($5.000.000.oo)., podrrui adjudicarse
directamente cuando ·el Consejo de Ministros lo conside­
re conveniente. En este caso, la Auditorfa exigirá para
el examen de la cuenta, el concepto favorable del Consejo
de Ministros.
3. Toda clase de contratos que celebre el SENA en cuantía
superior a ciento cincuenta millones de pesos(l 50. 000. 000, )
deberá someterse a la aprobación del Ministro de Trabajo
y Seguridad Social y aerá objeto de verificación en el 1
examen de la respectiva cuenta.
-
4. De igual manera, la Auditoría comprobará., que los con­
tratos celebrados por 1� Entidad en cuantía superior a
doscientos cincuenta millones de pesos($ 250. 000. 000. oo)
se haya sometido al concepto del Consejo de Ministros
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02. EXAMEN DE LAS CUENTAS
A. Objeto
El Auditor practicará el examen de las cuentas rendidas 
con el objeto de verificar el cumplimiento de los pro­
cedimientos y operaciones ejecutadas durante el trámite 
de contrataci6n en relación con las normas
,, 
leyes Y re­
glamentos establecidos y deberá recaer sobre los si­
guientes aspectos: 
1. La capacidad y competencia de quien adjudicó
o suscribió el contrato, conforrn.e a los artículos
34,248, 251 y 252 del Decreto 222 de 1983; la
existencia y representación legal del contratista
artículo 7; la existencia de inhabilidades e incom -­
patibilidades de que tratan los artículos 8, 9 y 1 O,
o de alguna de las prohibiciones establecidas en
los artículos 84, 85 y 122 del mismo Estatuto.
2. El cumplimiento de las normas pertinentes esta­
blecidas en el Título V del Decreto 222 de 1983,
para los contratos escritos.
3. El cumplimiento de la comunicación al Auditor
Fiscal respectivo, conforme al artículo 47 del
Decreto 222 de 198 3.
4. La oportunidad en que fueron constituídas las ga­
rantías, su aprobación por el funcionario compe­
tente; si su cuantía v términos están conformes
v 
con la. reglamentación expedida por la Contraloria
General de la República y sus respectivas pólizas
matrices se encuentran vigentes y debidamente
aprobada por la Superintendencia Bancaria.
5. La inclusión de la declaración y de las cláusulas
obligatorias a que se refieren lis artículos 14 y
60, respectivarnente del Decreto 222 de 1983 y
de los principios pre;istos en el Título IV del
mismo Estatuto.
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Se exceptúan de las cláusulas obligatorias los 
contratos y convenios de asistencia técnica que 
se celebren con gobiernos extranjeros o entida­
des públicas internacionales., conforme al artículo 
166 del Decreto citado .,
6. La protección y preferencia a la industria., in ..
geniería y trabajo nacionales, a los ciudadanos
colombianos , a la Previsora S.A • ., Compa.fíÍa
de Seguros y a las Universidades, según lo esta­







199,203 y 268 a 286 del Decreto 222 de
1983.
Las revisiones, conceptos., aprobaciones y autori­
zaciones necesarias por parte de los organismos 







241�247, y 252 del Decreto 222 de 
1983. 
7. Además de las rev1s10nes señaladas en los nume­
rales anteriores la Auditoría verificará:
ª· Que el término de duración en los contratos 
de suministro no sea superior a dos (2) años. 
b. Que si se prorroga este contrato se lleve a
efecto antes del vencimiento y hasta por un
periodo igual ..
c. Que en caso de que en tal contrato hubiere
reajuste de precios se haya pactado y se hu­
bieren incluído las fórmulas de reajuste y
se haga conforme a estas.
d. Que si se han pactado en los contratos de con
sultoría, revisiones periódicas de precios,
estos se hagan en los términos previstos en
el Decreto 222 de 198 3.
e. Que haya concepto previo de FONADE., en el
caso de participación de consultoría extranje­
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Que el acto de adjudicación con el cual 
culmine.la respectiva licitación para la ven­
ta de inmuebles se haya insertado en la co­
rrespondiente escritura pública a la cual se 
le dará trámite legal hasta su inscripción en 
la Oficina de Registro de Instrumentos PÚbli-­
cos. 
g. Que cuando se den bienes en arrendamiento
dicho término no exceda de dos (2) a.fios pa­
ra muebles y de cinco (5) para inmuebles.
" sin que haya lugar a prorrogas.
h. Que en los contratos de arrendamiento pacta­
do por períodos mayores de un ano, o en suE
pr6rrogas, cuando se hayan previsto reajus­
tes del valor de la renta, estos se hagan con
subordinación a lo que prevean las normas
legales y reglamentarias sobre la materia.
i. Que los contratos de pre stación de servicios
que se celebren con personas naturales o ju ..
rídicas con el fin de obtener y aprovechar
conocimientos y aptitudes especiales de ca­
racter técnico o científico, no se celebren
pc;:>r un período superior a cinco (5) años in­
cÍuídas las prórrogas en caso de que éstas
existanG 
j. Que las prórrogas o incrementos en el valor
de los convenios cuya celebración requiera
autorización previa de la Secretaría de Admi·
nistraciónª cumplan el procedimiento sefiala­
do en el artículo 169 del Decreto 222 de 198 3
k. Que cuando en los contratos de obras públi­
cas celebrados a precio global o por precios
unitarios se hayan pactado revisiones periÓ•
dicas de los mismos, éstas se efectúen te­
niendo en cuenta las fórmulas matemáticas
incorporadas en el mismo contrato en la for­
ma que lo determine el reglamento.
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En ningún caso la suma de los reajustes 
podrá ser superior al ciento por ciento 
(100%) del valor original del contrato., a -
rnenos que la fórmula pactada fuere mate­
mática. 
l. Compruebe lo relacionado con el pago opor­
tuno de los impuestos de timbre por parte
del· contratista., teniendo en cuenta los plazos
señalados por la ley.
· B. Plazo de ,la Auditoría
Dentro de los diez días hábiles siguientes a áquel 
en que una determinada cuenta haya sido rendida 
ante la Auditoría
,. 
el Auditor formular:1 las obser• 
.. -�· vaciones · que surjan del examen de los procesos 
de contratación contenidos en ella.1 
Si al momento de formular las observaciones., hu­
bieren transcurrido diez días o más desde la fe­
cha de perfeccionamiento del contrato., la Audi-
toría se pronunciará sobre el pago de los impues· -
tos respectivos y sobre la publicación en el Dia-
rio Oficial conforme a lo prescrito en los artícu-
los 52 y 53 del Decreto 222 de 198 3., y en el 9o. 
de la Ley 20 de 1975. 
Si el Auditor no encontrare méritos para formu­
lar observaciones o hubiere transcurrido el plazo 
contemplado en el primer inciso., sin que hubiere 
emitido pronunciamiento alguno., proferirá un auto 
de fenecimiento de plano 
C. Aviso _de observaciones
Las observaciones que se formulen con base en
el examen de las cuentas de que trata el presentE
tema, tendrán el carácter de aviso de observa­
ciones y., por lo tanto., deberán ser comunicadas
a los ordenadores del gasto objetado., mediante
providencia en la que se señale expresamente




RESOLUCION NUMERO DE19 __ HOJA N
º
-.Y..l::i) 2-0 5 
D. Revisión
El Jefe de la entidad administrativa, el contratista, 
o el Ministerio Público podrán solicitar al Contralor
General por conducto del Asistente, la revisión de
las observaciones, del auto de fenecimiento, o de
toda la documentación en el evento que no se hubie­
re formulado observación alguna. La revisión se lle­
vará a cabo por funcionarios designados por el Con­
tralor General y no podrá exceder de cinco días há­
biles.
E. Plazo para responder
F. 
H. 
Los ordenadores del gasto responderán a las obser­
vaciones formuladas dentro de los diez días hábiles 
siguientes a áquel en que las mismas fueren comuni­
cadas. 
Correcciones rnenores 
Las simples irregularidades o errores aritméticos, 
así como la omisión u olvido en el envío de docu­
mentos comprobatorios existentes o la demostración 
de formalidades cumplidas, podrá corregirse o ha­
cerse llegar al despacho del Auditor, o del funcio­
nario que haga la revisión, antes de la finalización 
del término de que dispone para formular las obser­
vaciones. En este evento se podrá prorrogar por un 
día más los plazos señalados en los literales B y D 
del presente tema. 
Comunicación al Contralor 
Si dentro del plazo previsto en el literal E, las ob­
servaciones no fueren resueltas o la respuesta no 
fuere satisfactoria, el Auditor comunicará al Contra­
lor General de la República, por conducto del Asis­
ten te, las objeciones que haya formulado sobre un 
determinado
, 
proceso de contratación. 
Apertura del Juicio Fiscal 
En los casos previstos en el literal anterior, se 
dará cumplimiento a lo preceptuado en el artículo 
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164 del decreto ley 294 de 1973 y se abrirá juicio 
e fiscal al funcioµario del. SENA legalmente autorizado 
para firmar el contrato, para el efecto de determinar 
la responsabilidad que le corresponda en relación 
con los perjuicios que pudieran sobrevenir a la Enti­
dad. 
I. Remisión a la Procuraduría
Las observaciones que den lugar a la iniciación de 
los juicios de responsabilidad fiscal del literal ante­
. rior, serán puestas en conocimiento de la Procuradu­
ría General de la Nación para los fines previstos en 
el Título XII del Decreto 222 de 1983. 
J. Remisión a la Cámara de Representantes
Los juicios fiscales que culminen deduciendo alcan­
ces contra los responsables de la celebración de 
contratos, serán remitidos a la Cámara de Repre­
sentantes para la aprobación del respectivo fallo, 
con arreglo a lo dispuesto por el artículo 164 del 
decreto ley 294 de 1973. 
K. Refrer.dación de giros
Hasta tanto las observaciones formuladas no fueren 
resueltas satisfactoriamente, el Auditor no refrendará 
ningún giro presupuesta! destinado al pago del contra­
to cuyo trámite haya sido objetado, salvo que el or­
denador haga uso del recurso de insistencia regulado 
por la ley 58 de 1946. 
L. Sanciones a la Auditoría
Los Auditores y en general los funcionarios de la 
Contraloría que participen en el control posterior 
al proceso de contratación administrativa, serán 
responsables por los actos u omisiones que induzcan 
o pretermitan violaciones a las leyes o reglamentos,
o generen perjuicios a cargo de la Entidad.
Será igualmente causal de mala conducta para tales 
funcionarios el retardo injustificado en la formu­
lación o revisión de las observaciones, cuando -
-
-
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fueren del caso, o la actitud dilatoria debidamente 
comprobadas, en concordancia con el numeral lo. 
del artículo 39 del Decreto 937 de 1976, sin per­
juicio de la responsabilidad penal y civil en que pueda 
incurrirse, de conformidad con lo establecido en el 
artículo 291 del Decreto 222 de 1983 0
RESOLUCION NUMERO DE 19 __ 
03. LIQUIDACION DE LOS CONTRATOS
HOJA N ºV_I-03-01 
Para efectos del control posterior que debe ejercer la 
Contraloría General de la República sobre las Actas de 
liquidación de los Contratos, la Auditoría correspondiente 
estudiará en el ex;:tmen a las mismas, teniendo en cuen• 
ta las causales, los siguientes documentos: 
A. Por caducidad del Contrato
l. Copia auténtica de la resolución motivada de­
bidamente ejecutoriada, que declaró la cadu­
cidad, de conformidad con el artículo 62 del
decreto No. 222 de 1983.
2. Que se hubiere ordenado hacer efectivas las
multas y el valor de la cláusula penal pecu­
niaria y que se haya efectuado su consigna­
ción oportuna en la respectiva Tesorería del
SENA, según lo dispuesto en los artículos 63
y 73 del Decreto No. 222 de 1983.
3. El Acta de liquidación, firmada por el Subdi­
rector Administrativo o Gerente Regional se­
gún el caso; por el Contratista y si éste se
negare, por el Interventor o quien haga sus
veces. En el acta se determinarán las sumas
de dinero que haya recibido el contratista y
la parte ejecutada del contrato, especificándose
las obligaciones que quedan a cargo de las
partes, teniéndose en cuenta las sanciones por
aplicar o las indemnizaciones a favor del con­
tratista, si hubiere lugar, de conformidad con
lo acordado en el respectivo contrato.
4. Las sumas de dinero que aparecen en el Acta
como entregadas al contratista, así como la
parte ejecutada, se confrontarán con los com­
probantes de pago y los "Recibos a satisfacción 11 







5. La Auditoría debe comprobar, cuando las circunstan­
cias así lo exijan, que con el Acta fin.al de liquida­
ción se inice el procE'so ·ejecutivo ante la jurisdicción
coactiva · contra él· contratista y su garante, en cuanto
de ella hubieren resultad:o • obligaciones económicas a
su cargo.
6. Cuando no hubiere acuerdo entre las partes para la li­
quidación del contrato, se remitirá copia de la resolu­
ción motivada que tenga por firme la liquidación pre•
sentada por- el SENA.
E.Por Mutuo Acuerdo de las Partes
1. Documento suscrito· por· el S'i1bdirector Administrativo
o Gerente Regional, según el caso, y el contratista,
donde se acuerde liquidar el' contráto, y sus causas.
2. Copia auténtica de''la resoludíói1 motivada que ordena
la liquidación· del conti:·at6, en la cual el SENA, espe­
cifique que su determinación no implica renuncia a
derechos causa.dos o adquiridos a su favor •
, 
- ·. - , 
, : . 
, r 
3. Acta: de liquida�ión firm.'ada · por· él' Subdirector Admi­
nistrativo o Gerente Regional, según el caso, y el
contratista, donde se registren la•s· sumas de dinero
qu·e haya recibido ei' contratista y la parte ejecutada
del cóntrato, aclarándose· las' obligaciones que quedan
a cargo de las partes, teniendo en cuenta las sancio­
nes por aplicar si las hubiere, o las indemnizaciones
a favor del c'Orttratista, de conformidad con lo acor­
dado en el contrato.
C. Por Nulidad Absoluta
1. Copia a:uténtica de la providencia judicial, debidamente
ejecutoriada que declaró nulo el contrato.
2. Acta de liquidación firmada por el Subdirector Admi­
nistrativo o Gerente Regional, según el caso, y el
contratista, y ai éste se negare, el interventor o
quien haga sus veces, donde se determinen las
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sumas de dinero que haya recibido el Contratista 
y la parte ejecutada del contrato, aclarándose las 
obligaciones que quedan a cargo de las partes
., 
te­
niendo en cuenta las sanciones por aplicar o las 
indemnizaciones, a favor del Contratista
., 
si a ello 
hubiere lugar 
D. Por Terminaci6n Unilateral
E. 
1. Concepto previo favorable del Consejo de Ministros.
2. Copia auténtica de la resolución., en firme., motivada
que decrete la terminaci6n unilateral del contrato.
3. Acta de liquidación del contrato, debidamente dili•
genciada
., 
en la cual se contemple el estimativo
del valor compensatorio de los perjuicios que deban
pagarse al Contratista.
Por ejecución de Contratos de Obras Públicas, suminis­
tros y compra de bien es muebles. 
l. Acta de liquidación suscrita por el Subdirector Ad­
ministrativo o Gerente Regional, según el caso; el
Contratista y en el evento que éste se negare,, el
Interventor o quien haga sus veces.
2. En el examen del Acta de liquidaci6n
., 
la Auditoría
analizará los siguientes aspectos:
a. Que las sumas de dinero que aparezcan en el
Acta como entregadas al contratista correspon-­
dan realmente a lo pactado en el contrato y a
las entregas parciales del mismo. Para tal
efecto se confrontarán los respectivos compro ..
bantes de pago o las tarjetas de control indivi•






RESOLUCION NUMERO CE 19 __ HOJA Nº._Yl.::03-0
b. Que cuando se haya suscrito un contrato adicional
los pagos liquidados con base en él no excedan la
cifra resultante de sumar la mitad de la cuantía
originalmente pactada, más el valor de los rea­
justes que se hubieran efectuado a la fecha de acor­
darse la suscripción del contrato adicional, excepto
cuando se trate de contrato de consultoría, inter­
ventoría y administración delegada, los cuales se
podrán adicionar sin el límite anteriormente citado.
c. Que los pagos liquidados por concepto de revisio­
nes periódicas de los contratos de obras a precio
global o a pr-ecios unitarios o consultoría, no po­
drán exceder del ciento por ciento (100%) del valor
original del contrato, a menos que la fórmula pac­
tada, fuere matemática.
d. Que se haya deducido del costo total del contrato
el valor de los materiales, elementos o equipos
que el SENA entreg6 al contratista en calidad de
arrendamiento o venta.
e. Que en lo_s contratos por administración delegada,
el Administrador se encuentre a paz y salvo con
el SENA por concepto de manejo de fondos, equipos
y elementos que se le hubieren suministrado y ocu­
pación de inmuebles si se hubo convenido. De igual
forma se exigirá que se encuentre al día con la
remisión de las cuentas a la respectiva Sección Te­
rritorial de Examen de Cuentas de la Contraloria
General de la República.
f. Cuando la liquidación provenga de contrato de obras
ejecutadas en lugares donde las Auditorías ante el
SENA no tengan funcionarios permanentes de control,
el respectivo Auditor podrá solicitar al Director de
Audito.ría Fiscal del Sector de Fomento Económico
g. 
y Social que delegue en otra Audito ría la func:iDn de
comprobar la ejecución de las mismas.
Los pagos por reajuste de precios en los contratos
de suministros se constatarán en el acta de liquida­
ción de conformidad con las fórmulas de reajuste
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h. Que se hayan identificado claramente las obliga­
ciones que quedan a cargo de las partes, teniendo
en cuenta las sanciones por aplicar a las indemni­
zaciones a favor del contratista� si hubiere lugar,
de conformidad con lo acordado en el contrato.
i. Si como resultado del examen de ur1 acta de liqui­
dación de un contrato, se encontraren vicios de
fondo o de forma., la Auditoría procederá de con­
formidad con lo establecido en la Resolución Orgá­
nica No. 09999 y 010270 de 1983 de la Contraloría
General de la República.
-
-
DE LOS COMPROBANTES 
-
-
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C A P I T U L O VII 
DE LO S COMPROBA NTE S 
01. COMPROBANTES DE INGRESOS
La Auditoría deberá verificar para toda clase de comprobantes, 
tanto los requisitos generales como los especiales que de deta .. 











Nombre de la Regional o Dirección General 
Número de recibo 
Ciudad y fecha 
Nombre de la persona jurídica o natural y NIT 
Valores en letras 
Concepto de ingreso 
Valor en números 
Forma en q e se recibe el dinero. Si es cheque 
el número y nombre de la entidad bancaria girada. 
i. Firma del funcionario que recibe
j. Imputación presupuestaria y contable
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2. Requisitos especiales de los ingresos por aportes:
a. Ingresos del 2%
Si el aporte proviene de establecimientos públicos,
empresas industriales y comerciales y las empre ...





y municipal y empleados del sector privado, los
recibos de caja que se expidan por el concepto
citado deberán venir acompañados de los siguien ..
tes documentos:
1) Cuando los recaudos se efectúen a través de
las cajas de compensación:
a) Por relación mensual de las cajas de
compensaci6n.
2) De la Forma que utilice el SENA para liqui­
dar los aportes.
3) Cuando el recaudo se haga directamente por
ajustes o vigencias anteriores se le anexará,
la Forma Liquidación pago de aportes.
b. Ingresos del 1/ 2%
1) Si el aporte es de la Naci6n, Departamentos
.,
Municipios, el Distrito Especial de Bogotá,
las Intendencias y Comisarías s� recaudará
a través de una Caja de Compensaci6n o di­
rectamente, si opta por esta Última alterna­
tiva deberá ir acompañado de:
a) De la Forma que utilice el SENA, para
liquidar los aportes.
b) La Forma citada puede ser reemplazada
por la cuenta de cobro presentada por el
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c. Fondo Nacional de la Construcción
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1) Cuando los ingresos sean para el Fondo Nacional
de la Construcción, los aportes se consignarán
directamente y se acompanarán:
a) Por la Forma utilizada por el SENA para su
liquidación, auditada por el revisor de Apor­
tes.
3. Otros conceptos
a. Fondo de Vivienda
A los pagos que efectúen por este concepto los ex­
funcionarios, se les adjuntará:
1) La liquidación que para cada caso debe hacer la
respectiva Sección de Contabilidad, en donde se
explica lo que corres•ponde cancelar al interesado
por amortización o capital, intereses de mora si
hubiere lugar a ello. Este documento deberá ser
verificado previamente por la Auditoría.
b. Recobro de alimentación:
Al recibo de caja que se expida por el concepto men­
cionado deberá anexarse:
1) La relación de ·1as personas a quienes se les ven­
dieron valeras y el costo de cada una de éstas,
firmada por el Superintendente y refrendada por
la Auditoría.
c. Faltantes de Inventario:
Se deberá acompañ.ar al recibo:
1) Memorando del Ordenador respectivo o copia del
fallo del juicio de exoneración.
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B. A Bancos
d. Reintegro de viáticos:
El recibo que se elabore por el concepto citádo se
acompai!.ará por:
1) Copia de la Orden de Viaje y del cumplido de
. .  " com1s1on.
e. Venta de productos de los Centros
A este recibo se le anexarán:
1) Memorando del Supervisor de Producción, del
Almacenista o del Administrador del Centro se­
gún el caso, donde se estipule la cantidad a
pagar.
2) La Auditoría deberá confrontar dicho valor con
lo establecido en el Acta del Comité de Precios.
f. Ingresos por Convenios
Al recibo se anexará:
1) Copia del Convenio correspondiente
g. Venta de bienes inmuebles
Al recibo se anexará
1) Copia de la escritura registrada
Los documentos soportes de recibos de· caja expedidos, 
cuando ello fuere posible, quedarán bajo la responsa .. 
bilidad del Tesorero. 
1. Consignaciones
Por los depósitos en dinero que el Tesorero o cualquier otro
funcionario que esté autorizado para recaudar fondos, efectúe
a una cuenta bancaria del SENA y deberá contener la siguien­
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a. Ciudad y fecha
b. Número de la cuenta bancaria
c. Nombre de la 1 cuenta
d. Valor en efectivo y en cheque
HOJA Nº. 
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· e. Los cheques deben relacionarse con el nombre del
Banco girado y el valor de cada uno. 
c. Almacén
1. Requisitos generales
a. Nombre del proveedor y NIT
b. Nombre de la Regional o Dirección General
c. Número de pedido y fecha
d. N4\unero del comprobante de entrada y fecha
e. Número de la cotizaci6n y fecha
f. Items





l. Valor total del ítem
11. Valor total del comprobante de entrada
m. Deducción de ítems
n. Firma dd Ordenador
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D. 
º· Firma y sello del proveedor 
p. Recibo del almacenista
2. Requisitos especiales
.>; .  
a. Comptobante de entrada
1) Para que se pueda expedir el correspondiente
comprobante de entrada al almacén, ser{ ne•
cesario que se encuentre en el almacén el ori­
ginal y cinco copias del pedido. Como este do­
cumento es triple cada una de las dependencias
deberá registrar la parte que le corresponde.
2) Cuando el ingreso es por donación se producirá
una nota de entrada la cual se acompa.i'l.ará con
el Acta respectiva. En la misma forma se de•
·berá p'roceder · cuando se· trata de elementos so­
brantes.
. . 
3. Comprobante de traspaso
Este documento deberá ir acompanado de la solicitud 
respectiva de los elementos requeridos y firmado en 
su oportunidad por el almacenista de la Regional que 
despacha y el de la que recibe. 
4. Comprobante de Reintegro
Este documento se producirá cuando haya necesidad de 
devolver elementos al Almacén, por obsoletos, innece­
sarios o cualquier otra causa que así lo requiera. Ade­
más de las casillas indicadas en los requisitos genera­
les se registrará la del estado de los artículos que se 
·reintegran y la· dependencia que efectúa la operación.
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1. Nota de Producción-Entrada
Este documento registra la entrada de productos
Útiles a los alma.cenes de venta y administración




a. Nombre de a Regional
b. Nombre de la persona <i¡e quien se recibieron
los bienes
c. Ciudad y fecha
d. Nombre del Centro o Programa
e. Número del comprobante
f. Detalle de los elementos
g. Unidad , cantidad, valor unitario, valores
totales •
Este documento deberá acompañarse del Acta del 
Comité de Precios. 
RESOLUCION NUMERO 
02. COMPROBANTES DE EGRESOS
A. De Caja
1. Consignación
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El único documento con el cual se puede legalizar
un egreso de caja es con el volante de consigna­
ción a bancos por los recaudos efectuados en eldiá.
inmediatamente anterior.
B. De Almacén
1. Comprobante de Salida
Este documento se elabora con el fin de registrar
los elementos que salen del almacén, para uso de
los funcionarios de la entidad, o para dar de baja
los elementos por inservibles u obsoletos.
ª· Esencialmente debe registrar:
1) Nombre de la Regional o Dirección Gene-
ral.
2) Número del comprobante
3) Fecha
4) Descripción del elemento
5) Unidad, cantidad, precio unitario
6) Valor total
b. Según la transacción deberá ir acompañado:
1) Acta de avalúo y Acta de baja
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C. De almacenes de Venta de Productos y Administraciones
de Centros o Programas
1. Nota de Producción - Salida
Llevará la misma información del subtema D • ., del te•
ma 01 del presente capítulo con excepción del literal
b
., que corresponderá al nombre de la persona a
quien se entrega.
\ '  
D. De Bancos
1. Requisitos generales
a. Nombre Regional o Dire�ción General
b. Número del documento o comprobante de pago
c. Ciudad y fecha
d. Nombre
., 
cédula o NIT de la persona beneficia..;,
ria, natural o jurídica.
e. Concepto de pago
f. Valor en números
g. Ley 4a.
h. Valor en letras
RESOLUCION NUMERO DE19 
i. Firma de presentación de la cuenta
j. Imputaciones presupuestarias y contables
k. Firma del Ordenador
l. Número del cheque, fecha y banco
11. Firma de cancelación
2. Requisitos especiales de los pagos al personal
a. Planilla de personal y jubilados
1) Nombre de la dependencia
2) Perí'odo a que corresponde el pago
HOJA Nº-�02-03 
3) Código y nombre del empleado o jubilado
Cédula del �mpleado4)
5) Sueldo mensual o mesada pensiona!
6) Cargo que desempet'\a
7) Perfodo trabajado o período a que corresponde
la mesada.
8) Otros pagos dentro de la planilla
9) Total devengado
10) Descuentos retenciones
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12) Saldo neto a pagar en cada quincena
13) Certificaci6n en cada quincena del funciona.:. 
rio autorizado de que las personas relacio ..
nadas prestaron o nó los servicios corres­
pondientes.
La planilla para su estudio y refrendaci6n por la 
Auditoría deberá acompafiarse de los siguientes do­
cumentos: 
1) Copia auténtica de las resoluciones de planta
de personal, de incorporaci6n, nombramien ..
to,. ascensos o traslados.. según el caso.
2) Copias de las resoluciones que dicta la ad­
ministraci6n cuando hay cambio de nivel de
la asignaci6n del funcionario.
3) Copia de los contratos de trabajo para el
primer pago.
4) Copia de las actas de posesión.. cuando ésta
sea ecesaria.
5) Copia de las resoluciones de reconocimiento
y pago de vacaciones y de prima quinquenal.,. 
de antiguedad, cuando sea del caso.
6) Copias de la resoluci6n en que se autorizan
las horas extras y de los formularios en
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que se reportan las horas extras, recargo 
nocturno y domjnicales., forma O y SF-1010, 
cuando estos conceptos se produzcan. 
7) Copia de la resolución que reconoce y auto-­
riza el pago de la prima de calor.
8) Copia de la resolucí.Ón de reconocimiento y
pago de la prima de navegación.
9) Copia de la resolución de reconocimiento y
pago de la mesada pensional.
10) Copia de la resolución que autoriza el pago
de viáticos por nómina, para dependencias
diferentes de los Programas M6viles, los
cuales están autorizados por Acuerdo.
11) Poder autenticado del beneficiario cuando el
saldo líquido debe entregarse a persona di­
ferente.
-
12) Originales y relación de los volantes firmada e y sellada por el Ordenador y el Tesorero.
Para efectos del examen de cuentas además
de las firmas indicadas se deberá registrar
la del funcionario autorizado del banco que
efectúe el pago, adjuntándose los certifica-
dos de supervivencia de la totalidad de los
jubilados a quienes se les abone en cuenta
corriente bancaria, de ahorro y los que auto-
ricen el cobro de la mesada.
13) Copia de la autorización del banco para el
cobro del sueldo firmada por el empleado
o jubilado. Este documento se anexará a
la planilla cada seis meses para la revisión
de la auditoría.
14) Si durante la revisión de la planilla, la Audi­
toría encontrare que un volante debe ser anu­
lado, con.frontará que en el listado del banco
se haya consignado tal hecho para evitar que
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b. Nómina por auxilio a aprendices de otras :Regio­
nales:
1) Para estudio y refrendación de la Auditoría
deberá ir acompafíada de los siguientes docu­
mentos:
a) Copia auténtica de la resolución que auto­
riza el auxilio cuando se trata del primer
pago.
b) Copia del contrato de aprendiz con la em­
presa patrocinadora.
2) La nómina debe contener la siguiente informa­
ción:
a) Nombre del Centro
b) Ciudad y fecha
c) Número de Orden
d) Regional de procedencia
e) Nombre del aprendiz
f) Etapa que se encuentra cursando
g) Período a que se refiere el pago
h) Salario mínimo
i) Sueldo de la empresa patrocinadora
referencia.
j) A uxili6 SENA
k) Ley 4a.
1) Neto a pagar
11) Firma y número del documento de identi-
dad del patrocinado.
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m) Firma del supervisor del Centro
n) Firma del Superintendente del Centro
ñ) Firma del Ordenador
o) Firma del Tesorero
3) Compruebe que durante la última etapa la em-
presa patrocinadora pague el 100%
e Planilla 
1) Para estudio y refrendaci6n de la Auditoría
esta planilla dcherá contener los siguientes
datos:
a) Nombre de la dependencia
b) Peri6do a que corresponde el pago
c) Código y nombre del empleado
d) Nombre del cargo
e) Meses laborados
f) Salario base para la liquidación
g) Factores legales que sirven de base para
la liquidación.
h) Descuentos
i) Retención en la fuente
j) Valor d� la prima efectuados los descuentos
k) Certificaci6n del empleado autorizado� de
que los funcionarios que figuran en la nó­









OE19 __ HOJA Nº . .YII-02-08
La planilla de prima semestral deberá ir 
acampanada de los originales y la relación 
de los volantes firmada y sellada por el Or­
denador y Tesorero; para efectos del examen 
de las cuentas, además de las firmas indica­
das, deberá registrar la firma del funciona­
rio autorizado del banco que efectuó el pago. 
3) Si du ante la revisión de la planilla, la A udi ..
toría encontrare que un volante debe ser anu­
lado., confrontará que en el listado del banco
se haya consignado tal hecho para evitar que
se acredite en la cuenta correspondiente.
d. Planilla de liquidación de Primas de Navidad y
Vacaciones
1) La planilla citada deberá c ontener los si­
guientes datos par a análisis y refrendación
de la Auditoría:
a) Nombre de la dependencia
b) Período al cual corresponde el pago
c) Código y nombre del empleado o jubila.do
d) Nombre del cargo
e) Asignación mensual o pensión
f) Factores legales que sirven de base
para su liquidación.
g) Descuentos
h) Valor de las primas efectuados los des­
cuentos.
RESOLUCION NUMERO DE 19 --
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i) Certificación del funcionario autorizado de que
las personas que registra la nómina prestaron
los servicios respectivos.
2) Al documento deberá acompe.tlarse los originales y la 
relación de los volantes, la cual será firmada y se­
llada por el Ordenador y Tesorero,. Para efectos
del examen de cuentas, este comprobante deberá ir
firmado por el empleado del banco que efectúe el pa­
go y esté autorizado. Además, se le anexarán los
certificados de supervivencia de la totalidad de los
jubilados a quienes se les abone en cuenta corriente
bancaria, de ahorro y los que autoricen el cobro.
e) Comprobantes de pago por reconocimiento de sueldos en
la entrega de oficinas.
Para la refrendación la Auditoría deberá comprobar:
1) Resolución de reconocimiento y pago al empleado sa­
liente, debidamente motivada, expedida por el Ordena­
dor.
2) Certificado de prestaci6n del servicio, expedido por
el Jefe inmediato.
f. Auxilio por entierro de familiares del empleado o trabaja­
dor.
El comprobante de pago por esta prestación deberá acom­
pa.narse de los siguientes documentos:
1) Copia de la declaración de renta del empleado o tra-
bajador para comprobar su dependencia económica.
2) Registro de defunción
3) Copia de la resoluci6n de reconocimiento y pago.
Una vez efectuado el control previo de este documento 
la copia de la declaración de renta le será devuelta al 
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g. Auxilio por entierro de empleado o trabajador.
Esta cuenta deberá ir acompatiada de los siguientes do­
cumentos:
1) Registro de defunción
2) Copia de las facturas de la funeraria y demás enti ...
dades por los gastos efectuados en el entierro.
3) Copia de la resolución de reconocimiento y pago.
Para que a la persona que haya efectuado los gastos de 
entierro del trabajador oficial se le puedan reconocer, 
es necesario que los documentos requeridos, se alleguen 
autenticados. 
h. Seguridad Social para la familia del empleado o trabaja­
dor.
1) Para la refrendaci6n de las cuentas por serv1c10 mé­
dico asistencial, de atenci6n a beneficiarios, la A udi­
toría deberá verificar los siguientes documentos:
a) Copia de la orden de atención expedida por la
División de Bienestar Social en la Dirección Ge­
neral o por quien haga sus veces en la Regional,
cuando se utilicen los servicios de las entidades
con las cuales el SENA ha suscrito convenio y
el caso así lo requiera.
b) Facturas de gastos por habitaci6n hospitalaria,





con los soportes correspondientes.
c) Ficha de entrada y salida al hospital o clínica.,
la cual deberá registrar las fechas respectivas.
d) Copia de la Solicitud de Reembolso
., 
firmada por
los miembros de la Junta Administradora respec­
tiva.
e) Copia de la resolución motivada mediante la cual
se reconozca el pago.
La Auditoría deberi efectuar el respectivo
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cruce con las tarifas autorizadas por el SENA 
para cada caso. 
f) Cuando la clínica u hospital no se encuentre
adscrita no será necesario anexar la orden de
atención médica por cuanto se considera que
la hospitalización ha sido de urgencia.
2) Las cuentas que los médicos pasen a Bienestar
Social del SENA por honorarios profesionales deben
acompa.fl.arse para estudio y refrendación de la Au­
ditoría:
a) Orden de atención por cada uno de los benefi­
ciarios atendidos.
b) Copia de la resolución motivada en la cual se
le reconozca el pago solicitado.
c) Cuando el médico no esté adscrito no será ne•
cesario anexar la orden de atenci6n pero en su
lugar debe venir un certificado en que conste
el tratamiento realizado o la intervenci6n qui­
rúrgica llevada a efecto y su correspondiente
valor.
d) Copia de la solicitud de reembolso
., 
firmada
por los integrantes de la Junta Administratlora
respectiva
., 
en caso de no estar adscrito el mé-­
dico ailc servicio.,. la Auditoría confrontará el
valor del reembolso.
3) Los odontólogos deben pasar anexos a sus cuentas
por servicios prestados a los beneficiários del SENA
., 
los documentos que se citan a continuación.
a) Orden de atención con el registro de los trata­
mientos a realizar al paciente.
b) Copia de la resolución motivada.
c) Copia de la solicitud de reembolso firmada por










Préstamo por calamidad doméstica al empleado o tra .. 
bajador. 
1) Libranza suscrita por el beneficiario en la cual
autorice al SENA para descontar las cuotas fija­
das para su cancelación.
2) Copia de la r.esolución motivada que autorice el
préstamo.
3) Certificado de la Sección de Relaciones Laborales
en la Dirección General o de la dependencia que
haga sus veces en las Regionales
., 
en que conste
que no tiene pendiente préstamo anterior por este
concepto o que en la solicitud el beneficiario in-­
cluyó junto con la cuantía requerida., el saldo pen­
diente de . ago del préstamo anteriormente conce­
dido.
Seguro de Vida 
La cuenta que se presente al SENA por este concepto 
por parte de los familiares del empleado o trabajador 
oficial., se le deberá adjuntar los siguientes documentos: 
1) Registro de defunción
2) Copias d6 los registros civiles de las personas
que se crean con derecho a recibir el valor de
esta prestación.
3) Cuando el beneficiario lo hubiere designado libre­
mente
., 
copia de este documento.
4) Publicación de un aviso en uno de los periódicos
del domicilio de la empresa
,_ 
por tres ( 3) veces.
i 
5) Certificaci6n del valor de la Última asignación
mensual del empleado o trabajador oficial.
6) Copia de la resolución de reconocimiento y pago.
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k. Prima de nacimiento de un hijo
La cuenta que el trabajador oficial pase al SENA por
este concppto · deberá acompañarse del registro civil
de nacimiento.
l. Prima de Educación
El comprobante que presente el trabajador oficial con
el fin de que se reconozca esta prestaci6n deberá ir
acompañado por los siguientes documentos:
1) Copia de la Declaración de Renta
2) Comprobante de Matrícula
3) Certificado de asistencia, mediante el cual se
acredite que el estudiante., concurrió al curso
inmediatamente anterior., salvo para quienes in­
gresan por primera vez.
La copia de la declaración de renta se devolverá
al trabajador una vez se haya ejercido el control
previo correspondiente.
m. Prima de Matrimonio
Junto con la cuenta que por este concepto presente el
trabajador oficial deberá ir acompañado del registro
civil del mismo.
3. Requisitos especiale� para algunos comprobantes de pago
a. Por compra de bienes muebles
El comprobante de pago que por este concepto se
remita a la Auditoría para su estudio y refrendación
debe acompañarse de los siguientes documentos:
1) Pedido, comprobante de Entrada y copia de la
resolución de reconocimiento cuando su valor
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2) Por cuantías superiores se anexará el pedido,
comprobante de Entrada a almacén debidamen­
te diligenciado, Póliza de Garantía de Calidad
y correcto funcionamiento y documento que la
apruebe firmado por el funcionario competente.
b. Por Compraventa de inmuebles
c. 
Al comprobante de pago se le anexará:
1) Copia de la Escritura debidamente registrada.
2) Copia auténtica de la promesa del contrato de
compra ven ta.
3) Acta de entrega material del inmueble y póliza
de garantía de calidad y correcto funcionamien·
to.
4) Comprobante de entrada a inventarios
Para la refrendación del compr0bante 9e pago por 
concepto de arras pactadas, se anexará la promesa 
del contrato de compraventa. 
Por Obras Públicas 
El comprobante de pago debe ir acompañado de 
los siguientes documentos: 





Documento que ordene previamente por 
escrito la obra, firmada por el ordenador 
respectivo. 
Copia de la resolución motivada que re­
conozca la obligación. 
El recibo a satisfacción de la obra dado 
por el funcionario competente. 
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2) Cuando su valor fuere superior a $ 2 t 000. 000. oo,
además de las actas de recibo parcial firmadas por
el Interventor, se anexarán los siguientes documen­
tos al Último comprobantes de pago.
a) Acta de recibo de la obra, firmada por el
Interventor.
b) Póliza de garantía de estabilidad de la obra.
c) Prórroga de la garantía de pago de salarios,
prestaciones sociales e indemnizaciones por
un término no inferior a tres ( 3) afio s.
d) Comunicación que apruebe estas garantías.
e) Acta de la liquidación del contrato aprobada
por el Interventor de la obra.
f) Constancia del Ordenador de que se ha lega­
lizado el anticipo de fondos, si hubo lugar a
éste.
3) Cuando haya lugar a anticipo. el comprobantec: de
pago por el valor del mismo se refrendará, si
previamente se ha constituído la garantía sobre su
manejo y buena inversión, para lo cual se anexará
la póliza y su aprobación administrativa.
d. Por Consultoría
1) Si su valor fuere igual o inferior a la suma de
trescientos mil pesos ($ 300. 000. oo) el compro­
bante de pago se acompañará de:
a) Propuesta escrita presentada por el Contratista.
b) Certificación del SENA, del recibo del traba;}O
a satisfacción, tal certificación puede ser in­
cluída en el comprobante de pago u Orden de
Trabajo.
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2) Por cuantías superiores a trescientos mil
pesos ( $ 300. 000. oo ).
a) Certificación escrita de recibo del trabajo
a satisfacción del SENA, la cual puede
quedar incluída en el respectivo compro­
bante de pago.
b) Pt51iza de calidad del serv1c10, cuyo tér­




a) Cuando no se haya celebrado contrato., el
comprobante debe acom_pafiarse:
(' 1) Del acto administrativo en que conste 
las condiciones esenciales para cele• 
brarlo y el caracter provisional de la 
reserva. 
( 2) Copia de la resolución motivada por
medio de la cual se reconoce el pago
de la renta por el período provisional.
b) Cuando se envíen comprobantes para re•
frendación de ia Auditoría por concepto de
reajustes del valor de la venta se a::ompa­
ña.rá:
( 1) Del contrato o de su prórroga y veri­
ficará que el reajuste esté acorde con
lo pactado en el contrato.
2) Muebles
a) El comprobante de pago debe acompafiarse
cuando sea por reajuste:
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( 1) Del contrato o de su prórroga y verificará
que el reajuste esté conforme a lo pactado
en el contrato.
f. Por Prestación de Servicios
1) Cuando la cuantía fuere inferior a trescientos mil pe•
sos ($300.000.oo) se acompañará:
a) De la orden escrita firmada por el funcionario
competente.
b) Certificación escrita de recibo de trabajo o ser•
vicio a satisfacción expedida por el funcionario
competente.
c) Copia de la resolución motivada de reconocimiento
de la obligación.
d) Tratruidose de servicios por reparaci6n de vehícu ..
los, además de los requisitos anteriores se debe-
rán relacionar los repuestos utilizados en el tra-
bajo plenamente identificados con su costo unitario
y valor de la mano de obra.
2) Cuando su cuantía fuere igual o superior a trescientos
mil pesos ($ 300. 000. oo). se anexará al comprobante:
a) Constancia escrita de recibo del trabajo o servicio
a satisfacción del SENA.
b) Póliza de garantía de calidad del servicio y su
aprobación administrativa.
g. Por suministros
1) Pedido., Nota de Entrada y resolución de reconocimiento
y pago cuando su valor fuere inferior a $ 500. 000. oo.
2) Si su valor fuere igual o superior a quinientos mil pe­
sos ( $ 500. 000. oo) se anexará al primer comprobante
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Para el Último pago
., 
se acompañará al comprobante 




4. Requisitos especiales para transferencias internas
a. Traslados
Para trasladar fondos el ordenador mediante comunicación
autoriza al Tesorero pasar los fondos requeridos.
La comunicación citada debe llevar la firma del correspon­
diente Auditor.
b. Requisitos especiales de los pagos por Servicios Públicos.
A la cuenta que se elabore por este concepto se le adjuntará
el recibo que expida la respectiva empresa.
\ 
RESOLUCtON NUMERO 
03. COMPROBANTES DE DESCUENTOS
A. Por Retención en la Fuente
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1. Los funcionarios encargados de elaborar las nóminas.
cuentas por honorarios, comisiones e intereses, están
obligados de conformidad con normas legales vigentes
a liquidar lo correspondiente a la "Retención en la
Fuente".
2. El respectivo valor mensual retenido, deberá ser con­
signado por los Tesoreros en la correspondiente oficina
de impuestos de la localidad, o en los bancos autorizados
con tal objeto dentro de los quince (15) días siguientes
al que corresponden los pagos.
3. Anualmente y en la fecha que fije la norma legal, se
deberá pasar a la respectiva Administración o Recauda­
ción de Impuestos de la localidad, una relación por tri­
plicado de las personas a q1,lienes se haya efectuado la
retención., debidamente identificadas con cédula de ciu­
dadanía o NIT y la cantidad retenida a cada uno de ellos.
Asimismo, se informarán los números y las fechas de
los recibos por las consignaciones efectuadas.
4. EL SENA., deberá expedir a cada uno de sus empleados
y a terceros a quienes se les hubiere efectuado la re­
tención en la fuente., antes del lo. de febrero de cada
año un certificado que contenga los siguientes pormenores
a. Ciudad
b. Nombre de la entidad retenedora y su número de
identificación tributaria.
c. Nombres y apellidos completos del contribuyente
d. Número de la cédula de ciudadanía o NIT.
e. Cantidad pagada y suma retenida en números y letras
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f. Año a que corresponde el descuento
g. Firma y sello del funcionario respectivo
B. Por deuda a establecimientos de crédito
1. La liquidación de los descuentos por deudas de los
empleados., con entidades de crédito, se hará por
la Sección de Relaciones Laborales de la Direcci6n
General o por quien haga sus veces en las Regionales
conforme a las solicitudes que hagan tales entidades
acompañadas de copia de las libranzas.
2. Para efectos de la liquidación y revisión se conservará
archivada en la hoja de vida del funcionario, la copia
de la libranza.
C. Por Orden Judicial
1. Los descuentos or orden judicial, serán efectuados en
nóminas y planillas o comprobantes en la cuantía que
ordene la respectiva comunicación del Juez., conforme
al negocio de que se trata.
2. Si el descuento no pudiere efectuarse en forma inme­
diata se informará al Juez que lo hubiere ordenado y
se anotará la fecha del recibo de la orden, para el
caso de que haya de someterse a turno.
3. Los dineros descontados por orden judicial, se consig-­
narán a nombre del Juzgado respectivo en el Banco Po­
pular de la localidad.
4. Una vez se haga la consignación., se comUU:icará de tal
hecho por escrito al Juez correspondiente.
D. Por Multas
1. Estos descuentos se harán tomando como base las
resoluciones pertinentes.
2. El valor de lo deducido por sanciones disciplinarias a
empleados del SENA, se consignará en la Pagaduría del
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Fondo de Bienestar Social, del Departamento Adminis­
trativo del Servicio Civil. 
3. Las sumas retenidas por multas impuestas por la Con­
traloría General de la República, se girarán dentro de
los diez (10) días siguientes al descuento, a la Direc­
ción General de Tesorería del Ministerio de Hacienda
y Crédito Público.
E. Descuentos y Prohibiciones
1. Los Tesoreros no pueden efectuar descuentos en los
pagos de sueldos, con destino a fondos de partidos
políticos o para cualquier finalidad de tal carácter,
salvo que medie autorización libre y escrita del em­
pleado.
2. Igualmente, está prohibido realizar retenciones o des­
cuentos destinados a sufragar homenajes y obsequios a
superiores. Asimismo
., 
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04 COMPROBANTES DE LEGALIZACION 
A. Legalización de Descuentos
HOJA N°.VII-04-0l 
1. El pago de las sumas descontadas por los diferentes
conceptos
., 
se comprol;>ará por medio del recibo que
debe expedir la persona o entidad beneficiaria.
2. Si el pago se hizo mediante consignación tal hecho
se acreditará con la copia del recibo de consignación.
3. En la cuenta mensual se adjuntarán a las n6minas los
recibos de cancelación de los descuentos y copia de
las relaciones de los funcionarios del SENA a quienes
se les hicieron.
B. Legalizaci6n de viáticos pagados por n6mina
1. Los viáticos que se anticipan por nómina deber4n ser
legalizados durante los primeros diez (1 O) d{as del
mes siguiente., por medio de un documento elaborado
por el responsable del Centro
., 
Programa o Dependencia
con la siguiente informacicSn:
ª· Regional
b. Dependencia
c. C6digo del empleado
d. Nombre
e. Valor del anti cipo recibido
f. Número de la orden de viaje
g. Lugar de la comisión
h. Fecha de la comisión
i. Número de días
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j. Valor d{a de comisión
l. Transporte
1) Local




11) Valor total de cada una de las comisiones
m. Valor total de las comisiones del mes
n. Descuento Ley 4a.
fi. Valor neto comisión 
o. Diferencia a cargo del empleado
p. Número recibo de caja en caso de reintegro.
2. Firma del Jefe responsable del Centro, Programa o
Dependencia.
3. Visto bueno del Jefe de Personal o de quien haga sus
veces.
4. Cuando haya necesidad de hacer reintegros a la Enti­
dad se debe expedir el recibo de caja correspondiente
y se registrará su número en la columna respectiva.
5. Refrendación de la Auditoría
6. A este documento se deben anexar las carátulas de
los pasajes aéreos utilizados y los cumplidos de co-
. . , m1s1on.
7. Se prohibe dar un nuevo avance de viáticos si el an­
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05. FIRMAS DE LOS COMPROBANTES
A. Aceptaci6n firma ordenador
Para aceptar la firma de un funcionario como Ordenador
de Gastos, se requiere que éste desempeñe el cargo al
cual se haya asigné!,do dicha facultad por nombramiento o
encargo legal.
B. Significado de las firmas
1. Las firmas que se deben r.egistrar en los compro­




a. Ordenador: Que dispone efectuar la operación
y autoriza su pago.
b • Jefe de la Dependencia: Certifica que se prestó
el· servicio a satisfacción.
c. Interventor: Que la obra fué recibida de confor­
midad., c ando se trata de pagos por construc­
ciones o similares.
d. Almacenista: Certifica el recibo de elementos
en Almacén, cuando firma el comprobante de
ingreso al almacén y comprobante de pago y la
aceptación del documento en los de salida.





después de que ésta
se realice.
f. 
Tesorero: Que una vez revisados los acepta para
hacer los trámites de su cancelación.
La de los recibos de caja que ha percibido los
valores que registran.
Auditor o Delegado: Constancia de que se efectuó
el control fiscal y que refrenda la operación.
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2. Todas las firmas deberán estar identificadas con
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06. PAGOS Y ENTREGAS A PERSONAS DIFERENTES DEL
BENEFICIARIO.
A. Autorización para el cobro
1. Cuando un empleado del SENA o acreedor deba
ausentarse de la localidad en donde se encuentre
ubicada la oficina pagadora
., 
podrá encomendar a
otra persona el cobro de su sueldo o acreencia
.,
mediante la presentación personal. ante el Tesorero
.,
de un escrito en que haga constar tal circunstancia.,
aceptado por quien deba efectuar el cobro.
2. Las firmas que aparezcan en el documento deberán
llevar el sello de la dependencia al que pertenezca
el funcionario.
3. Las autorizaciones pPrmanentes se exigirán por
duplicado con el objeto de archivar en la Tesorería
el original en orden cronológico y debidamente nu­
meradas. Al primer pago se acompañará la copia
de la autorización y en los siguientes
., 
se citará el
número que le haya correspondido.
4. Cuando no sea posible la presentación personal ante
el Tesorero se acepta la autorización que haya sido
presentada ante autoridad competente
., 
lo cual se
comprobará con la correspondiente nota de autenti--
. ,.  cac1on.
5. Los pensionados que no puedan cobrar personalmente
sus asignaciones deben adjuntar el respectivo poder
o autorización y para cada cobro el certificado de
supervivencia expedido por la primera autoridad del
lugar de su residencia.
6. El autorizado debe firmar el recibo eh la misma
casilla destinada a la firma del beneficiario
., 
con la
nota de que media autorización.
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B. Poderes
1. Los representantes judiciales, autorizados para recibir
pagos mediante poder permanente o transitorio
., 
deberán
presentar en cada oportunidad al Tesorero respectivo
.,
el documento debidamente legalizado.
2. Los poderes conferidos en el país, deben traer la
atestación de la primera autoridad judicial del lugar
respectivo o Notario del lugar de la residencia del
poderdante. Los otorgados en el exterior., la del Cón­
sul colombiano.
C. Prohibiciones
1. Se prohibe a los tesoreros y al personal subalterno
de las oficinas pagadoras, aceptar autorizaciones o
poderes para recibir pagos que deba efectuar la de­
pendencia e.n que trabajan.
2. Tal prohibición se hace extensiva al Auditor y a los
demás empleados de la Auditoría que refrenden los
pagos.
3. Igualmente, no podrán aceptar autorizaciones para
el recibo de bienes de almacén, el responsable de
manejo de los mismos., sus subalternos y el personal
de la respectiva Auditoría.
4. Se prohibe terminantemente la exigencia o aceptación
de recibos en blanco.
5. La contravención a las normas prescritas en los
numerales anteriores., será sancionada con multas
hasta de quinientos pesos ($ 500.oo)., en cada caso.,
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C A P I T U L O VIII 
RE N DIC I ON D E  C U E N TAS 
01. R ENDICION DE CUENTAS PARA EXAMEN
A. Quienes deben rendirlas
HOJA N ºY.Ill.=01-0 
1. Deben rendir cuentas comprobadas a la Sección
Territorial de Examen de Cuentas respectiva:
a. Todo empleado del SENA, que administre, recaude
invierta, pague, custodie o vigile fondos o bienes
de la Entidad.
b. Toda persona natural o jurídica que en virtud de
contratos celebrados con el SENA, administre,
invierta, custodie, recaude o distribuya fondos o
bienes de la Institución.
c. En subsidio de l9s anteriores y bajo la responsa­
, bilidad de las personas obligadas a hacerlo:
1) Los funcionarios que por la naturaleza de
sus cargos, confeccionan las cuentas de los
responsables de manejo, según lo determine
la administración.
2) Quienes sucedan en el cargo al responsable
en mora de rendir la cuenta, o las personas
que sean designadas al efecto por la respec­
tiva unidad examinadora y por el SENA y
3) Las entidades garantes, por sus asegurados.
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B. Cuentas de manejo de fondos y valores
HOJA Nº�0l-02 
1. Los empleados principales de manejo de fondos y
valores (tesoreros) rendirán sus cuentas comprobadas
de manejo por períodos mensuales a la Sección Terri­
torial de examen de cuentas correspondiente�
2. Las cuentas de manejo de fondos y valores, estarán
integradas por los siguientes documentos:
a. Nota remisoria
b. Informes diarios de Tesorería
c. Relación de avances
d. Extractos y conciliaciones bancarias.
e. Copias de los recibos de caja expedidos y los
anulados.,
f. Comprobantes de pago originales. nómina. planillas,
cuentas de cobro y sus anexos originales o copias
según el caso.
g. Originales de los certificados de supervivencia de
todos los pensionados.
h. Certificación original firmad,a por cada empleado
en la cual se autorice al banco� para que abone
su sueldo en la respectiva cuenta. Esta autoriza­
ción se renovará semestralmente.
i. Volantes firmados por los empleados o pensionados
que cobren por ventanilla.
j. Relación de volantes firmada por el banco
3. Cuando al final del mes existan cheques firmados sin
entregar en poder del Tesorero, éste rendirá la cuenta
mensual con una relación de los títulos valor en su
poder, la cual debe contener:
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b. Fecha de giro
c. Número del cheque
d. Beneficiario
e. Valor
4. En la cuenta del mes siguiente relacionarán los che­
ques entregados y anexará a este documento las cuentas
correspondientes.
C. Cuentas de manejo de bienes
1. Los almacenistas regionales y de la Dirección General,
Subalmacenistas, Ecónomos y los funcionarios encar­
gados de la venta de la producción de los Centros y
Programas
., 
igualmente rendirán sus cuentas mensuales
a la Sección Territorial de Examen de Cuentas re�pec­
tiva.
2. Las cuentas que deben rendir los almacenistas y sub•
almacenistas, relacionadas con el manejo de (bienes
a su ·cargo, contendrán los siguientes documentos:
a. Nota remisoria
b. Informes diarios de Bienes
c. Análisis del movimiento de bienes por grupos de
inventario.
d. Copia de los comprobantes de entradas y or1g1-
nales de los de Salidas y Traspasos acompanados
de sus anexos.
3. Las cuentas de los Ec6nomos deberán contener los
siguientes documentos:
a. Nota remisoria.
b. Informes semanales de bienes
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c. Originales de los comprobantes de entradas, salidas,
bajas y traspasos y demás a.nexos pertinentes.
4. Las cuentas que deben rendir los funcionarios responsables
de la venta de la producción de los Centros y Programas
deberán contener:
a. Nota remisoria
b. Informe diario de Producción
c. Originales de los comprobantes: Notas de Producción
Entrada y copia de las Notas de Producción Salida.
d. Recibos originales de caja expedidos por la Tesorería
por la consignaci6n de la producción vendida, o copia
del recibo de consignación en la cuenta bancaria que
indique la Regional, por el mismo concepto.
D. Plazo de rendición de las cuentas
Las cuentas mensuales de manejo de fondos y bienes deben en­
viarse a la Secci6n Territorial de Examen de Cuentas que co­
rresponda, dentro de los quince (15) días hábiles siguientes 
a la terminación del período al cual correspondan las operacio­
nes. 
E. Cuentas de Contratistas por Administración Delegada
1. Los contratistas por la forma de pago por administración
delegada, rendirán sus cuentas mensuales a la Secci6n
Territorial de Examen de Cuentas correspondiente dentro
de los quince (15) días hábiles siguientes a la terminación
del período al cual corresponden las operaciones.
2. Di chas cuentas, se integrarán de los siguientes elementos:
a. Nota remisoria
b. Balance mensual integrado de fondos y bienes
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e. 
Extractos y conciliaciones bancaria_s 
Análisis del movimiento de bienes por grupos y agru­
paciones de inventario. 
f. Comprobantes de egresos de fondos (originales)
g. Comprobantes originales de entradas y salidas de bienes.
F. Prórroga para rendición de cúentas
1. Cuando por circunstancias especia.les, un emplea.do de ma­
nejo no pueda enviar las cuentas mensuales en el término
estipula.do, deberá solicitar la. prórroga correspondiente al
Jefe de la Sección Territorial de Examen de Cuentas res­
pectivo, explicando las causas que dificultan la rendición
oportuna.
2. Para que sea considerada. la prórroga:, debe solicitarse con
antelación al vencímiento del plazo para la rendición de la
cuenta.
3. La prórroga para la rendición de cuentas será concedida
por el Jefe de la Sección Territorial de Examen de Cuentas
respectiva., previa eva uaci6n de la justificación de la so­
licitud.
4. Cuando el impedimento para la rendición de la cuenta sea
la entrega de la Oficina de manejo no se requiere solicitud
de prórroga, sino que únicamente se informará por escrito
a la Sección Territorial de Fxatnen de Cuentas correspon­
diente y a la Sección de Contabilidad de la Entidad.
G. Operaciones de cierre de vigencia de las dependencias de
manejo.
1. Las Tesorerías, Almacenes, Subalmacenes, Economatos y
demás oficinas de manejo, cerrarán las operaciones conta­
bles correspondientes al ejerc1c10 que se termina el 31 de
diciembre del respectlvo período fiscal.
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2. Las Oficinas de manejo del SENA, presentarán a la Sección
Territorial de Examen de Cuentas respectiva la cuenta de
manejo correspondiente al mes de diciembre hasta el 30 de
enero del afío siguiente a aquél en el cual se efectuaron las
operaciones. Este término no podrá ser prorrogado.
H. Corte de Cuentas del Empleado fallecido o ausente.
1. Si el responsable ha fallecido o se ha ausentado injustificada­
mente, se pondrá el hecho en conocimiento de la administra•
ción, a fin de que se encargue o nombre a la persona que haya
de reemplazarlo
., 
la cual una vez asegurado su manejo., reci­
birá la oficina con intervención de un empleado de la Auditoría
correspondiente o en su defecto de un funcionario de la parte
administrativa, especialmente designado para tal efecto.
2. El recibo de fondos, especies y demás bienes se hará constar
en acta que los detalle
., 
en la cual se determinará el corte de
cuentas del empleado fallecido o ausente, si los libros y com­
probantes permiten efectuar ese movimiento.
3. La diligencia a que se ha hecho mención se hará en cuatro
ejemplares que llevarán las firmas autógrafas de las perso­
nas que intervinieron en el acto y se entregará una al empleado
entrante
., 
y las otras al garante del antecesor
., 
a la Auditoría
respectiva y a la Sección Territorial de Examen de Cuentas.
4. A la diligencia de preparación del acta que se viene tratando., 
pueden concurrir
., 
rn el caso de fallecimiento del responsable
de manejo, el cónyuge sobreviviente y las demás personas
que se consideren con derecho sin necesidad de probar el ca­
racter con que obran; pero para intervenir posteriormente en
el juicio de cuentas., si será necesario demostrar tal caracter.
I. Confección de la cuenta del fallecido o ausente.
l. Si en la Oficina de manejo existieren los elementos probato­
rios de las operaciones efectuadas por el responsa.ble ex•
tinto o ausente, corresponde a los funcionarios mencionados
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2. 
elementos la cuenta y remitirla para su examen a la Sec­
ción Territorial de Examen de Cuentas. 
Si no existieren comprobantes ni elementos que permitan 
formar la cuenta, se tomarán en consideración las existen­
cias encontradas conforme al acta de que se trata en el 
numeral 2 del Subtema H. anterior y en vista de los saldos 
que registre la Última cuenta rendida, se practicará el es­
tudio de rigor de acuerdo con los elementos que se posean 
y con los que puedan obtenerse de las oficinas cuyas ope­
raciones tengan vinculación con las del empleado fallec·do 
o ausente y se harán las confrontaciones correspondientes
para determinar los saldos exigibles y compararlos con
los disponibles.
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C A P I T U L O· IX 
DE LA CONTABILIDAD Y APORTES 
01. REGISTROS CONTABLES Y COMPROBANTES
A. Libros
1. La Secci6n de Contabilidad de la Dirección General y
de cada una de las Regionales. llevarán el regí tro de
las operaciones de la Entidad en libros principales y
auxiliares. Tal registro se podrá llevar igualmente en
tarjetas de contabilidad o en listados de computador.
2. Los libros se abrirán teniendo en cuenta la naturaleza
de las operaciones, y el manual de contabilidad apro­
bado por la Contralor{a General de la República.
3. El detalle de las cuentas mayores. subcuentas y auxi­
liares. podrá ser llevado por computadores conforme
lo requiera la agilidad del sistema.
B. Comprobantes de Diario
1. Los compre bantes de diario, podrán elaborarse en hojas
sueltas, ·1;_1s cuales se empastarán o microfilmarán con
sus respectivos soportes en estricto orden numérico.
2. Los comprobantes anteriormente citados se deben elabo­
rar a máquina o en manustrito a tinta, conforme a las
normas general.es de contabilidad.
3. .uos comprobantes de diario antes de iier registrados ..
ci.eben ser refrendados por el Revisor de Auditoría
destacado en la Sección de Contabilidad respectiva. Cuando
no los hubiere éstos se registrarán directamenten
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C. Forma de llevar los libros y registros
1. Los libros principales y auxiliares, serán abiertos,
foliados, rubricados y sellados por el Secretario de
la respectiva Auditoría antes de asentar en ellos par­
tida alguna.
2. El acta de apertura se asentará en la primera página
y contendrá la siguiente leyenda:
3. 
"En la fecha se abre el presente libro que se destina 
para llevar la cuenta de ••• y consta de ••• folios Úti­
les •.. en la ciudad de ••• a tantos días del mes ••• 
de 18 •••• 
Pirma del Secretario y Sello. 
Ninguno de estos libros, ni sus folios pueden ser 
reemplazados sin el conocimiento del Auditor, previa 
explicación motivada por parte del interesado, de las 
causas que tienen para abrir un nuevo libro, lo mismo 
que para sustituír las hojas sueltas de los libros de 
llave. 
4. Corresponde a los Auditores y Revisores dejar expresa 
constancia del estado en que se encuentren los libros 
de los responsables en el momento de las inspecciones 
o visitas a sus oficinas.
5. Se vigilará que los libros y registros, se lleven a tinta
o a máquina y que sus anotaciones sean perfectamente
legibles.
6. No se permitirán borrones, raspaduras, repisados o
enmendaduras en los libros y de.más registros.
D. Formularios de Contabilidad
1. Los formularios que se utilicen para los procedimientos
contables, serán los prescritos o aprobados por la Con­
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2. I ,as propuestas para modificaciones de los cuadroR
y formularios utilizados
., 
se someter!n al estudio
de dicha oficina
., 
con las explicaciones· pertinentes •
. E. Plan de Cuentas 
1 � El registro de todas las operaciones del SENA, se 
llevará a cabo utilizando exclusivamente los rubros 
incluídos en el plan de cuentas que la Contraloría 
General de la República por intermedio de su Ofi­
cina de Planeaci6n prescriba o autorice. 
2. La inclusión de nuevas cuentas mayores
., 
su cambio
de denominaci6n, o la supresi6n de las existentes,
se efectuarán después de que la mencionada oficina
estudie y decida sobre la conveniencia de efectuar
las variaciones propuestas.
3. La inclusi6n, supresión ó modificación de las sub­
cuentas y auxiliares
., 
puede ser ordenada o autori­
zada por el Auditor Especial, de acuerdo con las
. necesidades operacionales. 
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02. PHOCESO DE LJ\ CONTA B1LTZACION
A. Imputación Contable
1. La imputación contable del movimiento de fondos, valo­
res y bienes se efectuará diariamente por los empleados
de la Sección de Contabilidad s bre los comprobantes
utilizados en las operaciones de cada dependencia.
2. Las imputaciones de los comprobantes de fondos y va­
lores se resumirán en el Informe Diario de Caja y
Bancos, que los responsables elaborarán utilizando los
formularios aprolJados por la Contraloría General para
tal fin.
3. Mensualmente, se resumirán los movimientos en un ba­
lancE' de prueba, que debe presentar cada una de las
Secciones de Contabilidad del SENA.
4. Los comprobantes del movimiento de bienes se resu­
mirán en un informe mensual, valorizado para rendi­
ción de cuentas.
B. Centralización de los Registros
1. Para f 1 control delas cuentas trimestrales de contabi­
lidad, rendidas por las Regionales a la Sección de Con­
tahiljdad de 12 Dirección General, se abrirá un libro
radicador er1 el cual se anotarán las fechas de recibo.
2. Al recibirse las cuentas en la Sección antes mencionada,
se re\'isarán los balances mensuales y demás documen­
tos contables, los cuales deben venir refrendados por
el Auditor respectivo y se hará consolidación trimestral
según normas vigentes.
3. Una vez consolidado el movimiento, éste debe ser re­
frendado por el Revisor de Auditoría antes de ser re­






RESOLUCION NUMERO DE 19 __ HOJA Nº-lX-02-02
4. Las discrepancias que se presenten entre los funciona­
rios administrativos y los que ejerzan el control fiscal,
sobre la interpretaci6n contable de fen6menos adminis­
trativos, serán resueltas por el Auditor Especial, quien
podrá., para tal efecto solicitar el concepto de la Oficina
de Planeación de la Contraloría General de la República,
si la importancia y complejidad así lo requieren.
C. R e�isión de la Contabilidad
1. Los Auditores y Revisores, verificarán sobre el proceso
de la Contabilidad, los siguientes aspectos:
a. La exactitud de las operaciones numéricas
b. La utilización de las cuentas y subcuen 1as prescritas,
para el SENA.
c. La fidelidad en la transcripción de la imputación
contable de los comprobantes de movimientos de
fondos, valores y bienes a las relaciones, estados
y balances.
d. La incorporación de todas las operaciones efectuadas
por las distintas dependencias, en la fecha de su
ocurrencia.
e. Que no se incorporen operaciones ficticias
f. La exactitud de los pasan en los registros contables
g. La oportunidad de los registros y de la rendici6n de
cuentas.
2. La refrendación del balance general, no implica el fene­
cimiento del plano de las cuentas de manejo que en él
3. 
se incorporan.
Los Auditores ante< el SENA, tienen la obligación de pres
tar la asesoría que les soliciten los funcionarios de la
Entidad, para el examen y análisis administrativo de los
balances y demás elementos de contabilidad.
RESOLUCION NUMERO 
03. RENDICION DE INFORMES
A. Informe Anual
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1. El SENA a través de la División Financiera está en
la obligación de rendir un informe anual a la Contra­
loría General de la República, Dirección de Análisis
Financiero y Estadística, que contenga los documentos
que se señalan a continuación.
a. Presupuesto inicial de ingresos y gastos de la vi­
gencia, modificaciones presupuestales, adiciones
y traslados; reconocimientos y recaudos del pre­
supuesto de ingresos y gastos y reservas efectua­
das, durante el período informado.
b. Copia de las resoluciones que autorizaron las mo­
dificaciones presupuestales, adiciones y traslados,
durante el período que se informa, debidamente
aprobadas por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Público.
c. Estado de la S ituaciónFinanciera y el Estado de
Rendimientos Económicos con sus anexos, contados
a 31 de diciembre del año cuya información se
solicita.
d. Situación de Tesorería
e. Estado de la deuda, Interna y Externa.
2. Asimismo, el Auditor respectivo deberá además enviar
un informe, el cual debe contener en detalle las obser­
vaciones realizadas sobre el manejo presupuestal y
contable del SENA durante este lapso, así como un
análisis concreto de la situación financiera del mismo.
3. La información anual se suministrará a mas tardar el
31 de marzo del afio inmediatament e siguiente a la vi­
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4. En caso de que no se pudiere dar cumplimiento al plazo
seflalado en el numeral anterior, se deberá solicitar uno
nuevo para la presentación de la información financiera,
a la División de Análisis Financiero y Estadística, diez
(10) días ant�s de la fecha límite para su envío, comu­
nicando los motivos justificados que impiden su presen­
tación oportuna.
B. Informe Trimestral
1. El SENA igualmente está en la obligación de remitir a
la Dirección de Análisis Financiero y Estadística de la
Contraloría General de la República, un informe trimes­
tral acumulado sobre la ejecución del presupuesto de
rentas y recursos de capital, y de gastos.
2. El documento citado en el numeral anterior comprende
el detalle del presupuesto inicial de rentas y recursos
de capital, y de gastos de la correspondiente vigencia,
aprobado por el Congreso Nacional o liquidaqo por el
Gobierno; las modificaciones presupuestales, adiciones
y traslados; los reconocimientos y recaudos por renglottes
de ingresos; y los gastos efectuados durante el trimestre;
y la situación de Tesorería al finalizar el mismo período.
3. Los informes trimestrales deben enviarse a la Dirección
de Análisis Financiero y Estadística en los primeros
quince (15) días del trimestre siguiente.
C. Tramitación
1. La información financiera anteriormente expuesta se tra­
mitará a través del Auditor Especial, quien · está· en
la obligación de exigir el cumplimiento de lo preseptuado
en este tema.
2. Firmas
Los documentos en que conste la información financiera 
deben ser firmados por el Director General del SENA 
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por el Jefe de la División Financiera y por el Auditor 
que los certificó quienes se harán responsables de su 
exactitud y v0racidad. 
D. Sanciones
1. El incumplimiento de lo dispuesto sobre los informes
anuales y trimestrales por parte de los funcionarios ad­
ministrativos del SENA o del Auditor Fiscal, lo hará
acreedor de las sanciones que el Contralor General de
la República estime procedentes, conforme a las dispo­
siciones legales vigentes.
2. El Auditor ante el SENA, comunicará oportunamente a la
Dirección de Análisis Financiero y Estadística el nombre
del funcionario o funcionarios responsables del incumpli­
miento en la presentación de la informaci6n solicitada.
En el caso d<:> que no se proceda conforme lo establece 
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04 APORTES 
A. Liquidaciones
Los revisores destacados en la Sección de Aportes de
cada una de las Regionales del SENA deberán verificar
que las liquidaciones producidas para los aportantes que
pagan directamente al SENA, contengan la siguiente infor­
mación:
a. Nombres y apellidos o razón social de aportantes
b. Número de la cédula de ciudadanía o NIT
c. Lugar donde se causan los salarios
d. Valor de los salarios pagados que se toman �orno base
para la liquidación.
e. Actividad económica
L Periodo del aporte
g. Valor aporte
B. Listados delas Cajas de Compensación Familiar:
Los funcionarios de la Auditoría comprobarán que las rela­
ciones enviadas contengan:
a. Nombre y código de la Caja
b. Nit o cédula del aportante
c. Nombres y apellidos o razón social del aportante
d. Actividad económica
e. Período a que corresponde el pago
f. Fecha de pago
g. Valor del aporte para el SENA
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h. Monto total del des cuento del O. 5% a favor de
cada Caja autorizado por la Ley.
C. Expedición de Paz y Salvos
EL SENA expedirá paz y salvos manuales o mecanizados así:
1. Los mecanizados, se expedirán a los aportantes que es­
tén a paz y salvo con el SENA en la vigencia correspon­
diente y cuya información se haya reportado a la Oficina
de Organización y Sistemas, conforme al plazo estable­
cido en el Manual de Aportes.
2. Los manuales, se expedirán en los siguientes casos:
a. A los aportantes directos cuya información no fué
enviada oportunamente a la Oficina de Organización
y Sistemas.
b. Por pagos extemporáneos hechos a las Cajas de
Compensaci6n Familiar.
c. Por ajustes
d. Para reemplazar los Paz y Salvos mecanizados.,
anulados por errores del computador.
La Auditoría verificará selectivamente y en cualquier 
oportunidad sobre las copias de los paz y salvos expe­
didos, la siguiente informaci6n, tomada del listado o del 
kárdex de aportantes: 
a. Si el beneficiario se encontraba a paz y salvo:
1) Vigencia anterior
2) Cuota Aprendizaje
3) Contribuci6n al Fondo de la Construcci6n
b. NIT o cédula de ciudadanía
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D. 
d. Valor de los salarios pagados
e. Período a que corresponde el pago
f. Fecha de expedición del paz y salvo
g. Valor del aporte para el SENA
h. Conducto por el cual se reciben los aportes
Asimismo, debe tener en cuenta que las firmas que 
aparecen en los paz y salvos estén debidamente regis­
trados en la Administración de Impuestos Nacionales. 
3. Las Auditorías Regionales deben llevar un registro
númérico consecutivo de los paz y salvos, así:
a. Paz y salvos no utilizados, número del Paz y Salvo
y serie.
b4 Consecutivo de los expedidos, ya se trate de los
utilizados o de los anulados.
Cuando por cualquier circunstancia se anule un paz y 
salvo, se anotará la palabra ANULADO en el original
y todas las copias y se archivará en ei orden numérico 
consecutivo correspondiente 
Control de los aportes recaudados por conducto de las Cajas 
de CompensadÓ;1 Familiar. 
A las Auditorías Regionales ante el SENA, les corresponde 
ejercer el control fiscal de los fondos q1-:e recauden las 
Cajas de Compensación Familiar con destino al Servicio 
Nacional de Aprendizaje. 
En el ejercicio del Control que les corresponde, las Audi­
torías tendrán las siguientes atribuciones: 
1. Ejercer el control numérico legal y contable de los
aportes que recauden las Cajas de Compensación li'a­
miliar en cumplimiento de la Ley 21 de 1982 y veri­
ficar que en ningún caso reciban únicamente el 4% de
las n6minas mensuales.
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2. Vigilar que los aportes no sean objeto de deducciones
que la ley no ha autorizado.
3. Verificar que la cancelación de los aportes con destino
al SENA se haga dentro de los términos prescritos en las
normas de orden legal.
4. Comprobar el ingreso y contabilización de los fondos citado •
5. Hacer visitas periódicas a las Cajas de Compensación
Familiar con el fin de verificar la exactitud de la infor­
mación enviada al SENA. Para tal efecto, confrontará los
aportes recaudados por la respectiva caja con lo efecti­
vamente girado al SENA.
6. Exigir al SENA el cobro de los intereses de mora, cuando
el pago de los aportes no se haga dentro de los términos
establecidos por la Ley.
7. Confrontar los valores parciales de las relaciones con los
recibos expedidos por las Cajas a los aportantes.
E. Control de los Aportes recaudados por conducto de la Caja
Agraria.
Las Auditorias Regionales deben tener en cuenta los siguientes 
aspectos: 
1. Verificar que los aportes recaudados por la Caja Agraria
se giren oportunamente y comprobar que su valor coincida
c:on ·· la relación mensual definitiva producida por la misma.
2. Efectuar visitas periódicas a las Oficinas Regionales de
la Caja Agraria para verificar la exactitud de los aportes
recaudados y exigir el envío al SENA de las copias de
consignación hechas por los Aportantes.
3. Que el valor de los paz y salvos sea igual a la tercera
parte de la suma consignada por los aportantes en la Caja
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F. Control de los Aportes recaudados del Sector de la Cons­
trucción y contribuciones para el Fondo de Formación
Profesional de la Industria de la Construcción.
1. Exigir que las Oficinas de Aportes mantengan actua­
lizados los registros de los aportantes de este sector
conforme a las normas legales vigentes
2. Verificar que el aporte que se liquida corresponda
al 2% del valor de la nómina.
3. Comprobar que a los aportantes del Sector de la
Construcción se le liquide la contribución corres­
nond1ente al Fondo Nacional de Formación Profe­
s ion al de la Industria de la Construcción conforme
a la Ley.
DE LAS GARANTIAS 
• 
-
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01. FIANZAS
CAPITULO X 
D E  LAS GARA NTI AS 
A. Fianzas de Compaflías de Seguros y de Bancos
1. De Companías de Seguros
a. El SENA debe garantizar el manejo de fondos y bienes
de la entidad con una Compañía de Seguros lo cual po­
drá hacer mediante el seguro individual, colectivo
automático o global de manejo.
b. Asimismo -estas Compat'iías pueden garantizar, ante el
SENA, las obligaciones emanadas de los contratos
administrativos o encaminados a su suscripci6n, para
lo cual deben expedir el documento en que conste el
contrato de seguro de conformidad con la p61iza matriz
que haya sido aprobada previamente por la Superinten­
dencia Bancaria.
2. De Bancos
a. Los B� os podrán garantizar, ante el SENA, las obli­
gaciones emanadas de los contratos administrativos o
encaminados a su suscripción, para lo cual deben expe­
dlr el documento en que conste el Certificado de Garan­
tía Bancaria Matriz, que previamente haya aprobado la
Superintendencia Bancaria.
RESOLUCION NUMERO 010598 OE 19 __ HOJA N�- x�o1-02 
02. Riesgos Asegurables
A. Manejo
1. Se entiende por riesgo en el manejo aquel que debe ser
asegurado a favor del SENA, en el evento de pérdida o
dano de los fondos, valores y bienes que se confíen a la
custodia y administración de los Tesoreros, Almacenista
o cualquier otro funcionario a quien por reglamento co­
rresponda esta actividad.
B. Seriedad de la Propuesta
c. 
l. Por medio de la garantía de Seriedad de la Propuesta,
el SENA se precave contra la posibilidad de que el pro­
ponente de una licitación o concurso no se allane por
cualquier motivo a cumplir con las estipulaciones y es­
pecificaciones contenidas en la oferta y especialmente la
de celebrar el contrato objeto de la licitación o concurso
en los términos que hubieren sido sef!.alados.
Manejo y buena inversión del anticipo 
l. Por medio de esta garantía, el SENA se precave contra
el eventual uso o apropiación indebidos que el contratista
pueda hacer de los dineros o bienes que se le hayan an­
ticipado para la eficiente eja:ución del contrato.
D. Cumplimiento del Contrato
1. Por medio de esta garantía el SENA se precave contra la
eventualidad del incumplimiento por parte del contratista,
en cuanto a las estipulaciones pactadas sobre términos,
condiciones y especificaciones contractuales. A esta ga­
rantía se imputarán las multas y el valor de la cláusula
penal pecuniaria y su monto se repondrá cada vez que
por tal motivo se disminuyere o agotare. La reposición
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E. 
contratista, no podrá exceder del 100% de la garantía 
de cumplimiento. 
Pago de Salarios, Prestaciones Sociales e Indemnizaciones del 
Personal. 
1. Por medio de esta garantía la entidad se precave contra
la posibilidad de. que el contratista de obras públicas no
cumpla - estas obligaciones. En los demás contratos el
SENA podrá exigir libremente este tipo de garantía y deter­
minar su cantía y su término.
F. - - Estabilidad y Conservación de la Obra
. 1. Por medio de la garantía de estabilidad de la obra, el 
SENA se precave del _evento que durante un período de 
tiempo determinado, la obra objeto del contrato, en con­
diciones normales de uso, no sufrirá deterioros que impi­
dan la utilización o el servicio para el cual se ejecutó, ni 
perderá las características de armonía, seguridad y firme­
za de su estructura. 
G. Calidad y correcto funcionamiento
l. Por medio de la garantía de calidad y correct&---funciona­
miento el SENA se protege contra la eventualidad de que
los bienes que le han sido suministrados o vendidos no
sean aptos para el fin o el servicio para el cual fueron
adquiridos, por causa imputable al contratista o al fabri­
cante; así también se previene contra la eventualidad de
que debido a vicios de fabricación y calidad en los mate­
riales se impida la utilización y funcionamiento idóneo y
eficaz de los bienes.
H. Calidad del Servicio
Por medio de esta garantía, el SENA, se protege contra el 
evento de que un servicio no reuna las especificaciones y re­
quisitos mfuimos contemplados en el contrato. 
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03. PERSONAS OBLIGADAS A CONSTITUIR FIANZAS
A. Empleados de Manejo
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1. Todo empleado que recaude, pague, invierta o adminis­
tre fondos, valores o bienes del SENA debe asegurar
· su manejo antes de tomar posesión de su cargo, me­
diante una fianza que para su validez requiere la apro­
baci6n de la Contral.oría General de la República.
2. Los empleados que no sean de manejo y que por regla­
mento o por disposición superior se les asignan funcio­
nes de esa naturaleza, no podrán asumirlas sin que
constituyan fianza que para su validez requiere la apro­
bación de la Contral.oría General de la República.
B. Proponentes y Contratistas
1. Las personas naturales o jurídicas que participen en
licitaciones o concursos, lo mismo que aquellos que
contraten con el SENA deberán garantizar tal.es opera­
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04. CUANTIA., PORCENTAJE Y TERMINOS
A. Cuantía para el empleado de manejo
1. La cuantí a de las fianzas que deben otorgar los emplea ...
dos de manejo del SENA, serán determinadas por el
Auditor respectivo, con base en el promedio anual del
movimiento de fondos, valores y bienes del Último año,
de conformidad con la siguiente tabla:
Promedio anual 
Hasta $100. 000 
De $100. 001 a $ 500. 000 
De $ 500. 001 a $1. 000. 000 
De $1. 000. 001 a $ 5. 000. 000 
De $ 5. 000. 001 a $10. 000. 000 
De $10. 000. 001 a $ 20. 000. 000 
De $ 20. 000. 001 a $ 50. 000. 000 
De $ 50. 000. 001 en adelante 
Cuantía Fianza 
El 10% 
$1 o. 000 más el 8% sobre 
lo que exceda de $100.000. 
$ 42. 000 más el 6% sobre 
lo que exceda de $ 500. 000. 
$ 72. 000 más el 3% sobre lo 
que exceda de un millón 
($1 1 ººº· 000). 
$192. 000 más el 2% sobre 
lo que exceda de cinco mi• 
llones. ($ 5 1 000. 000). 
$ 292. 000 más el 1 % sobre 
lo que exceda de diez millo­
nes ($1 O. 000. 000). 
$ 392. 000 más el O. 75% so ... 
bre lo que exceda de veinte 
millones ($ 20. 000. 000) 
$ 700. ººº·
El promedio anual de manejo se determinará tomando el ma­
nejo efectivo en el año inmediatamente anterior para el cargo, 
ésta suma se incrementará en un 20% • 
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2. Para establecer la cuantía de la fianza que deben otorgar los
funcionarios que manejen Cajas Menores o Fondos Rotatorios., • se debe tomar el valor fijo por el cual fueron constitu{dos
éstos y se buscará la suma que les corresponde dentro de la
tabla
., 
Promedio Anual de Manejo., que se cita dentro del pre-
s ente Capítulo.
3. La cuantía máxima asegurable por cada empleado dentro del
sistema de seguro colectivo automático es de $192. 000. OO.
4. Las Auditorías tienen la obligación de revisar anualmente los
promedios mensuales de las oficinas de manejo
., 
a fin de or­
denar los reajustes que consideren necesarios en la cuantía
de las fianzas. 
B. Cuantía y término de las garantías de los contratos
1. La cuantía y término de las garantías de los contratos será
fijado por el SENA de conformidad con los porcentajes y pla ..
zos que se sefialen a continuación., los cuales quedarán in­
cluídos dentro de los documentos correspondientes.
a. Seriedad de la Propuesta
1) La cuantía mínima de esta garantía que deben cons­
tituír los proponentes en una licitación o concurso
., 
a favor del SENA., será del 10% del valor del presu­
puesto oficial estimado. 
2) El término será fijado por el SENA. Si se conceden
pr6rrogas dentro de los plazos de cierre y adjudica­
ción de la licitación o concurso o para el perfecciona•
miento del contrato
., 
se deberá exigir la ampliación
del término de la garantía.
La aseguradora y el banco al expedir la garantía de
seriedad de la propuesta
., 
deben presentar simultánea-­
mente para las demás garantías que se exijan en el
pliego de la licitación o del concurso todas las tasas
que se aplicarían si llegare a resultar favorecido el
proponente garantizado
., 
tales tasas deberán ajustar• 
se a la tarifa señ.alada por la Superintendencia Banca ...
ria o la Asociación Bancaria según el caso.
Al adjudicatario se le devolverá el depósito o la garau
tía de seriedad de la propuesta cuando esté perfec­
cionado el contrato; a quienes quedaren en segundo y
tercer lugar se les devolverá tres meses después de 
la adjudicación o al perfeccionamiento del contrato si 
ello ocurriere antes
., 
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tener interés en fa. adjudicaci6n. A los demás propo­
nentes y a los clasificados en segundo y tercer lugar 
si fuete el caso., dentro de los cinco (5) d{as siguien• 
tes_ �e la adjudicaci6n.
b. Manejo y buena inversión del anticipo
1) La garantía sobre manejo y buena inversión de un
anticipo se otorgará y aprobar'á una vez perfeccio­
nado el contrato y será requisito indispensable para
la entrega del mismo anticipo.
2) La cuantía de ésta garantía., será igual al 100% del
valor de· los dineros o bienes entregados con tal ca­
rácter. E1 término será fijado hasta cuando se le•
· galice el anticipo.
e) Cumplimiento
l) La; cuantía mínima que el SENA debe sefialar para
· la garantía de cumplimiento de las obligaciones de­
rivadas de los contratos administrativos que celebre
será determinada en los mismos contratos con suje­
ci6n · a las siguientes· tarifas:
a) Para los contratos de obras públicas
., 
sea cual
fuere la modalidad adoptada., la cuantía no po
drá ·ser inferior al 10% ni superior al 30% del
valor total del contrato.
b)' Para· contratos de suministros
., 
de compra ven­
ta de bienes mtiebles de compraventa o permuta 
de inmuebles la cuantía no podrá ser inferior 
al 10% ni superior al 20% del valor total del 
contrato. 
c) .Para contratos de prestación de servicios., con­
sultoría y similares., -la cuantía mínima será
del 10% del valor del contrato.
d) . Para aquellos contratos no contemplados en el
literal c. anterior al Subtema B. numeral l
., 
la cuantía de c1,1mplimiento será determinada
por el funcionario competente del SENA y apro­
bada por el Contralor General previo estudio
de la División de Juicios Fiscales de la Con­
traloría Genéral de la República.
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2) El término de esta garantía de cumplimiento será
determinado por el SENA, pero no podrá ser infe­
rior al de ejecución y, liquidación del contrato •
. d. Pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizacio­
nes del personal. 
1) La cuantía de esta garantía será determinada en
cada caso por el SENA, pero no podrá ser infe­
rior al 20% del valor total del contrato y sus adi­
ciones, si a ellas hubiere lugar.
2) El término de la garantía se determinará por el
SENA teniendo en cuenta las características del
contrato. Sinembargo al término del contrato,
la garantía deberá prorrogarse por tres anos adi­
cionales, por lo menos, pero su vigencia no podrá
ser superior a lo establecido por la Ley para la
prescripción de las obligaciones laborales. La
aprobación de esta garantía será condición nece­
saria para que el acta de recibo produzca efectos
legal.es y contractuales.
e. Estabilidad y Conservación de la Obra
1) La cuantía de la garantía citada
., 
será determinada
por el SENA, pero no podrá ser inferior al 5% del
valor final de la ·obra.
2) El término de esta garantía será fijada por el SENA,
teniendo en cuenta las características de cada obra.
No obstante no podrá ser inferior a dos anos ni su­
perior a cinco anos y deberá otorgarse simultánea­
mente con el recibo de la obra.
f. Calidad y correcto funcionamiento
1) La cuantía la determinará el SENA, pero no podrá
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2) El término de esta garantía será determinado por
el SENA en cada caso, teniendo en cuenta las ca­
racterísticas ·especiales del bien· adquirido. Sinem­
bargo, el término no podrá ser inferior a un ano
ni superior a diez y deberá otorgarse simultánea­
mente al recibo del mismo.
· g. Calidad del Servicio 
1) El término :de la garantía la fijará el SENA, tenien­
do en cuenta 1as características del contrato y se
otorgará simultáneamente con el recibo del servi­
cio.
2) La cuantía mínima de esta garantía será determi­
na da en cada caso por el SENA pero no podrá ser
inferior al 10% del valor del contrato y sus adicio­
nes� si a ello hubiere lugar.
d. Obligatoriedad d_e las Garantías
·,-
El· hecho de no estipularse la· cláusula de garantías 
no libera al contratista de la obligaci6n de consti­
tuirlas. 
Si el contratista se niega a constituir las garantías 
el SENA dará por terminado el contrato en el esta­
do en que se encuentre sin que por este hecho deba 
reconocer o pagar indemnización alguna. 
Las garantías exigidas deben constituirse una vez 
se haga el registro presupuesta!. · 
La cláusula de ·garantías no será obligatoria en los 
contratos de· empréstito, en los de arrendamiento 
cuando el SENA fuere arrendatario y en los inter­
administrativos. 
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1. Los empleados de manejo deben constitu:Cr la garantía
y obtener su aprobaci6n de la Contralor:Ca General de
la República antes de tomar posesi6n del cargo., por
consiguiente de iniciar el desempefto de las funciones
de manejo.
2. El término de las garantías se pactará en forma anual
.,
renovable mientras el empleado conserve sus atribucio­
nes.
B. Pr6rrogas y ampliaciones de las garantías de los contratos
1. Siempre que se modifiquen las condiciones del contrato
original., habrá necesidad de ampliar o prorrogar las
garantías., de manera que se amolden a las nuevas es­
tip;uJ.acion es.
D. Informe
l. En el. mes de septiembre de cada afio el SENA., debe­
informar a la Divisi6n de Juicios Fiscales de la Con--­
traloría General de la República acerca de los incum­
plimientos que se le hubieren presentado y el compor­
tamiento de las aseguradoras y de los bancos en la so­
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A. Aprobaci6n de P61izas individuales de manejo por la Con­
traloría .
1. Para su validez las p61izas de manejo expedidas por
las Compan.ía·s de Seguros requieren la aprobación
previa de la Contraloría General d-e la República.
Se exceptúan de esta prescripc.i6n las expedidas por
la Compan.ía de Seguros La Previsora S.A • ., las cua­
les se entienden automáticamente aprobadas.
2. Para tal efecto, las p61izas correspondientes y los
demás documentos relacionados con el asegurado
., 
se
enviarán a la Divísi6n de Juicios Fiscales de la Con­
.traloría General de la República, por intermedio de
las Auditorías del SENA.
B. Revisi6n de la P61iza Matriz
1. Para aprobar fianzas, la dependencia de la Contraloría
encargada de esa funci6n deberá comparar la póliza
que se expida a cada empleado de manejo en los se­
guros individuales, contra la póliza matriz vigente,
también verificará que estén correctamente anotados
todos los datos de identüicación del empleado y su
cargo.
C. Revisi6n de Cuantía
1. La cuantía de la póliza será comparada con la liqui­
daci6n de los po centajes que haya hecho la Auditoría.
Si a juicio del Auditor, la primera estimaci6n resulta
insuficiente podrá pedir al asegurado que amplíe el
valor del seguro.
D. Revisi6n de Término
1. El cuanto al término de afianzamiento se exigirá que
se haga por el período de un ano, salvo el caso de
que el nombramiento sea a término fijo o se trate
de un encargo. Verificada la corrección de todos los
anteriores datos la Contraloría General de la República
a través de la Divisi6n de Juicios Fiscales aprobará
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el aseguro y librará una comiln"icación al ordenador de 
gastos, con copia para - el interesado y _para la _respec­
tiva Auditoría haciéndoselo saber 
E. Hevisi6n de Pólizas de Contratos
. l. Las Auditorías ante el SENA, cuando vayan a refrendar 
pagos por contratos, exigirán que a la primera cuenta 
se anexe_ - una copia autorizada de la póliza o pólizas 
que se hayan constituído para garantizar el contrato. 
Con base en ese documento,· se verificará que la clase, 
cuantía y término de las garantías estén acordes con 
los reglamentos vigentes y que hayan sido aprobados 
2. 
·_ por el funcionario_ autorizado para ello. Se prohibe
la variación de los porcentajes o términos máximos
y mínimos prescritos en este Capítulo. 
Al hacer la misma revisión, se tendrá cuidado en com­
probar que todos los riesgos asegurables de acuerdo con 
el Estatuto de los Contratos, estén amparados por la 
correspondiente p6liza. 
_Aprobación. de pólizas colectivas automáticas 
a. Las pólizas colectivas automáticas, serán también
révi�adas y aprobaqas por la Divisi6n de Juicios
Fiscales.
En la revisión además de las verificaciones ante­
riormente descritas respecto a_ la póliza individual,
se comprobará que los aseguros individuales no
excedan del monto máximo _autorizado.
_ b. No s�rá. necesario aprobar en· cada caso la incor­
poración de nueyos funcionarios al seguro colecti­
vó automático, ya que según la póliza matriz, el
seguro surte efecto con la sola comunicación que
la entidad haga a la as,eguradora de haber incluido
una persona en un cargo de man�do y responsabi­
lidad.
c. Las· Auditorías' exigirán solamente para cerciorarse
de la inclusión de una persona en el seguro colec­
tivp a�t�mático, que $e· compruebe haber librado
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3. Custodía de Pólizas
a. De manejo por la Contraloría
1) La custodia de las p6lizas de los empleados
de manejo del SENA en todo el país, corres­
ponde exclusivamente a la División de Juicios
Fiscales de la. Contraloría General de la Re­
pública.
b. De los contratos por la Administración
1) La custodia de las pólizas derivadas de con­
tratos, corresponde al SENA por intermedio
de la dependencia, que ésta designe tanto
para la Dirección General como para las
distintas Regionales.
4. Registro de las Garantías
ª· De Manejo 
1) Las Auditorías ante el .SENA en todo el país,
ejercerin permanente vigilancia sobre la
constitución y vigencia de las fianzas a los
empleados de manejo, con el fin de exigir
2) 
la observancia de los límités mínimos y de
su renovación o modificación cuando haya
1 ugar a ello.
Para tales efectos, en cada Auditoría se abri­
rá un fichero de control de fianzas, en el
cual se llevará una tarjeta, para anotar los
siguientes pormenores:
a) Nombre del empleado de manejo y or-
denador.
b) Compan.ía Aseguradorá
c) Número de la póliza del seguro
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e} Número del oficio aprobatorio
f} Valor del Asegurado
g) Fecha de vencimiento
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3) Este registro debe permanecer actualizado en todo
momento, y se revisará por lo menos una vez al
mes, con el fin de pedir, por escrito, la renova­
ci6n de aquellos cuya fecha de vencimiento esté
a menos de 30 días, o de la ampliación de los que
resulten insuficientes.
b. De Contratistas
1) El registro de las garantías de contratistas será
llevado y responderá por él la Administración.
El SENA designará el funcionario y la dependencia
encargada de llevar este control, tanto para la Di·
recci6n General como para las Regionales. La
Auditoría verificará que se lleve este registro al
día y exigirá la renovación o ampliaci6n cuando
encuentre que hay necesidad de llevarlo a efecto
en razón de las modificaciones de los contratos.
c. Control sobre vigencia, renovación y ampliación de
garantía.
1) Los empleados de manejo que no renueven sus
fianzas en la oportunidad solicitada, serán sancio­
nados con multas de $ 500. 00 mediante resoluci6n
cuyo proyecto debe presentar el Auditor Especial
ante el SENA por intermedio de la jefatura de la
División de Auditoría de Desarrollo Cultural y So­
cial a la aprobación del Contralor General de la
República.
2) Si un empleado de manejo después de aplicada la
sanción, aún se negare a renovar su fianza, se so­
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C A PITUL O XI 
FONDO DE 
01. PRESTACIONES SOCIALES
VIVIE ND A 
HOJA Nº-..zl=.01.-01
EL S ENA fué exonerado por el Fondo Nacional del Ahorro de su 
vinculación a ese organi�mo. El Fondo de Vivienda del SENA se 
rige por las reglamentaciones que al respecto dicte el Consejo 
Directivo Nacional, conforme a lo establecido en normas vigentes 
al respecto. 
A. Auditaje
l. C0rresponde a la Auditoría Especial y a las Audito­
rías Regionales del SENA, revisar y refrendar los­
comprobantes de pagos ·por cesantía parcial y defi­
nitiva, lo mismo que las demás operaciones que rea­
lice el Fondo en razón de· sus objetivos.
2. En la verificación y refrendación de las liquidaciones
para el pago de las cesantías a favor de los empleado
públicos y trabajadores oficiales de la entidad, se ten­
drán en cuenta las normas legales reglamentarias y




Las Auditorías verificarán que las liquidaciones anua­
les de las cesantías causadas a favor de los trabaja­
dores oficiales y empleados públicos del SENA., se
efectúen tomando como base el salario promedio men­
sual devengado por· el empleado o trabajador en los
tres ( 3) últimos meses de cada año.
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Cuando el salario sea varia.ble, la base para tal liquidación 
será el salario promedio de lo devengado en el año respec­
tivo o en el tiempo servido., si este fuere inferior a un año. 
El salario se compone del sueldo básico del cargo y todo 
lo demás que reciba el empleado en dinero o en especie 
que implique retribución por sus servicios., sea cualquiera 
la forma o denominación que se adopte., como primas y 
bonficaciones habituales., valor del trabajo suplementario o 
de horas extras, valor del trab¡:tjo en días de descanso 
obligatorio y viáticos en la parte destinada a atender gastos 
de manutención y alojamiento. 
a. Sueldo Básico
1) El que tiene asignado el empleado o trabajador
en 31 de diciembre de cada año
,. 
o en la fecha
de su retiro.
-
2) En el caso de que el sueldo básico hubiere tenid
variaciones en los tres ( 3) meses Últimos del
año., o en los anteriores a la fecha de su retiro, -
se debe verificar que se promedie lo recibido
en este lapso.
3) Si el sueldo es variable., revisará que tome com
base el promedio de lo devengado en el respec­
tivo año o en el tiempo servido., si este fuere
inferior a un año.
4) Si el trabajador se retira y su tiempo de servi­
cios en el Último año calendario., fuere inferior
a tres ( 3) meses, se debe comprobar que se
haya promediado el sueldo básico por el tiempo
durante el cual prestó sus servicios., de haberse
presentado variaciones en dicho sueldo durante
este tiempo.
b. Primas y Bonificaciones habituales
i) Estas primas y bo�ificaciones son las que se
reconocen ordinariamente al trabajador en virtud
de disposiciones legales o convencionales., como
retribución de servicios y en contraposición a
_ _ _ _____________________________________ ___J 
-
RESOLUCION NUMERO OE19 HOJA N
º-Xl=Dl-03 
• las que reciben ocasionalmente y por mera liberali­




2) Para el SENA estas primas son las de Navidad y la
de SPrvicios. Para la liquidación de la cesantía se
tomará la doceava parte de las sumas que reciba el
trabajador o empleado, por estos conceptos.
3) Asímismo, deberá tenerse en cuenta para la liquida­
ción de la cesantía, la prima técnica, la prima de
vacaciones, la de navegación, las primas especiales
y las demás que con carácter habitual llegue a esta­
blecer la Ley a favor de los empleados y trabajadores
de la entidad.
4) Igualmente se tendrá en cuenta la bonificación por ser ..
vicios prestados y el subsidio de alimentación.
Valor del recargo por trabajador nocturno, por trabajo de 
horas extras y por trabajo en días de descanso obligato­
rio. 
d. Viáticos
Las sumas que por este concepto devenguen los empleados
o trabajadores oficiales al Servicio del SENA, constituyen
salario, y por lo tanto deben ser incluídas como factor
de liquidación de la cesantía si se percibieron por un tér­
mino no inferior a 180 días en el Último año de servicio.
e. Salario en especie
Asimismo se incorporará lo reconocipo al trabajador por
alimentación, habitación o vestuario de manera ordinaria
y conforme a la valorización que de estas especies se
haga en el acto de nombramiento o aquel por el cual se
le hayan asignado como salario.
• 
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c. 
f. Auxilio de Transporte y Alimentación
Se considera cmno salario y debe tenerse en
cuenta para la liquidación de la cesantía y
prima semestral.
g. Gastos de Representación permanente.
Se debe considerar como factor de salario. Se
excluyen los gastos de representación eventual.
Los factores que se citaron anteriormente se consi­
deran salario y servirán para practicar las liquida­
ciones anuales, lo mismo que para las liquidaciones, 
por retiro del empleado o trabajador y la que se 
practique para el reconocimiento de avances sobre 
cesantías. La Auditoría verificará que se incluyan 
tales factores dentro de las liquidaciones, en los 
porcentajes y cuantías que corresponda conforme a 
la Ley. 
Extracto cuenta de Cesantías 
l. Las Auditorías velarán porque se entreguen dentro
de los tres primeros meses del año siguiente, un
extracto de las cuentas., por concepto de cesantía
e intereses. en 31 de diciembre del afio inmediata­
mente anterior. previa refrendación del Auditor o su
delegado.
2. La Auditoría para refrendar los extractos verificará
los registros que lleve la Oficina respectiva y revi­
sará las liquidaciones correspondientes teniendo en
cuenta para el efecto., el tiempo servido., sueldo y
demás factores que intervinieron en tales operacione s.
Asimismo., tales extractos deberán incluír los avances 
que por cesantías se hayan entregado al empleado o 
trabajador. 
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que haga sus veces y refrendado por la Auditoría
.,
·debe notificarse personalmente a ca.da uno de los
empleados o rabajadores.
D. Intereses
1. La Auditoría vigilará que los intereses del 12% de
que trata la Ley 41/ 75
., 
se liquiden y abonen sobre
las cesantías que en 31 de diciembre de cada afio
figuren a favor de cada empleado o trabajador oficial.
2. Igualmente� la Auditoría deberá tener en cuenta que
por cuanto las cesantías de los empleados o trabaja­
dores benefic·.arios de préstamos de vivienda se abo­
nan definitivamente al practicarse la liquidación anual.,
no deb'engarán intereses.·
E. Avances sobre las Cesantías
1. La Auditoría verificará que cuando a un empleado o
trabajador se le concede un avance de la cesantía a
que tiene derecho sea por una de las siguientes causaE:
a. Compra de vivienda
b. Construcción de vivienda en lote del empleado
o trabajador· o de su cónyuge
c. Mejoras en la vivienda del empleado o trábajad01
o de su cónyuge.
d. Liberación de gravámenes hipotecarios consti­
tuídos sobre la vivienda del empleado o traba­
jador o de su cónyuge
., 
siempre y cuando tales
gravámenes hayan sido constituídos para adqui­
rir o construir la vivienda.
e. Para la amortización de obligaciones adquiridas
por el empleado o trabajador o su cónyuge con
el Instituto de Crédito Territorial
., 
el Banco
Central Hipotecario o las corporaciones de Aho­
rro y Vivienda por adquisición de vivienda.
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F. Avancef de Cesantías para Compra de Vivienda
1. La Auditoría verificará la resolución y comprobante
de pago por concepto de avance de cesantía para
compra de vivienda y lo refrendará si lo encuentra
correcto y viene acompañado de los siguientes docu­
mentos:
a. Solicitud del avance de la cesantía firmada por
el empleado o trabajador.
b. Contrato de promesa de compraventa debida­
mente registrado y autenticado en el cual debe
estipularse el valor de las cesantías comprome­
tidas para la compra.
c. Copia de la escritura pública debidamente re­
gistrada
# mediante la cual el vendedor haya
adqµirido el inmueble que pretende vender al
empleado o trabajador.
-
d. Certificado del inmueble materia del contrato e expedido por el Registrador de Instrumentos
Públicos del circuíto
# 
que comprenda un período 
de 20 años. 
G. Avance de Cesantía para liberación de gravámenes hipote­
carios constituídos sobre la vivienda del trabajador o de
su conyuge:
1. La Auditoría revisará la resolución y comprobante de
pago por el concepto citado y si viene acompañado de
los documentos que se mencionan a continuación y los
encuentra correctos los refrendará:
a. Copia de la escritura pública debidamente re­
gistrada por medio de la cual se constituyó el
gravámen hipotecario para adquirir o constituír
la vivienda.
b. Certificado del inmueble objeto del gravamen
# 
expedido por el Registrador de Instrumentos
Públicos del Circuíto que comprenda un período -
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c. Documento autenticado suscrito por el acreedor
en el cual se haga constar el saldo de la obliga­
ción amparada con el gravamen hipotecario.
d. Copia de la solicitud del empleado o trabajador
SENA sobre el avance de la cesantía y destino
del mismo.
H. A vanees de Cesantías para Construcción de Vivienda en
solar del empleado o trabajador o de su cónyuge o de
mejoras.
l. La Auditoría exigirá que cuando se vaya a efectuar la
revisión de la resolución comprobante de pago por uno
de los conceptos citados vaya junto con los documentos
siguientes
., 
y si los encuentra correctos los refrende:
a. Copia de la solicitud del empleado o trabajador
al SENA del avance de la cesantía y destino del
mismo.




c. Constancia del Jefe de la División de Bienestar
en la Dirección General o del Subgerente Adminis­
trativo o Jefe del Departamento Administrativo en
las Regionales en la cual se diga que se recibie­
ron los planos de la construcción aprobados por
autoridad competente y la licencia expedida por la
misma para adelantar la construcción. Si es para
mejoras., no se exigirán estos documentos.




y autenticados. En el caso de que las obras las
ejecute directamente el empleado o trabajador del
SENA o un maestro de obra m�triculado
., 
docu­
mento firmado por el Jefe de la División de Bie­
nestar Social en la Dirección General o del Geren·
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e. Certificado del ICT. en el que conste la adju­
dicación de la vivienda, en el caso de que las
mejoras se vayan a efectuar en vivienda adqui­
rida a esa entidad por el empleado o trabajador
o su cónyuge y no hayan hecho la correspon•
diente escritura y como consecuencia el Regis­
trador de Instrumentos Públicos no pueda expe•
dir el respectivo certificado.
I. Avances de cesantía para amortizar obligaciones adquiridas
por el empleado o trabajador o su cónyuge con el Instituto
de Crédito Territorial, el Banco Central Hipotecario o las
Corporaciones de Ahorro y Vivienda.
1. La Auditoría exigirá que a la resolución y comproban­
te de pago que se le envíe para revisión y refrenda­
ción, por el concepto antes mencionado, se acompañe
del siguiente documento:
ª· Certificado expedido sobre la obligación contraída 
con una cualquiera de las entidades mencionadas, 
por adquisición de vivienda. 
b. Copia de la solicitud del avance de cesantía, al
Sena del �mpleado o trabajador y destino que le
va a dar el mismo.
J. Otros requisitos
l. Cada una de las Auditorías del SENA revisarán las
liquidaciones de cesantía con base en las tarjetas
individuales que se lleven en la Oficina de Personal,




exigirá que la documentación anteriormente 
citada conforme a la solicitud que haga el empleado o 
trabajador, venga acompañada de la resolución de re­
conocimiento y pago. 
-
-
3. Se· verificará que se registre en el extracto individual -
de cesantías del empleado o trabajador el valor reco­
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4. Se exigirá que el cheque que gire la Tesorería de la
Dirección General o la de las Regionales según el caso
en reconocimiento de la cesantía del emp¡eado o traba­
jador se efectue teniendo en cuenta la solicitud. a las
siguientes personas:
a. A favor del vendedor cuando se trate de adquisi ...
ción de vivienda.
b. A favor del acreedor hipotecario. cuando sea
para liberaci6n total o parcial de gravámen hipo-­
tecario.
d. 
Cuando el reconocimiento se hubiere hecho para
construcción o ejecución de mejoras en la casa
de habitación del empleado o de su cónyuge. el
pago de la suma reconocida se hará al empleado
o trabajador.
A favor del Banco Central Hipotecario. o del 
Instituto de Crédito Territorial o Corporación de 
ahorro y vivienda. cuando se hubiere solicitado la 
cesantía con destino a una cualquiera de tales 
entidades. 
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02. PHEST/\.IVlOS PARA VIVIENDA
A. Auditaje
l. La Auditoría Especial y las Auditorías Regionales.,
según el caso,. verificarán que cuando el Fondo Nacio­
nal de Vivienda del SENA otorgue un préstamo hipote­
cario a uno de sus empleados o trabajadores lo haga
para los siguientes objetivos: siempre y cuando haya
cumplido según el préstamo solicitado el tiempo reque•
rido para cada caso.
a. Pago de cuota inicial
b. Compra de vivienda o construcción de la misma
en lote de propiedad del empleado o trabajador
o de su cónyuge.
c. Liberación total o parcial de gravámenes hipote­
carios que pesen sobre la vivienda del empleado
o trabajador o de su cónyuge.
d. Mejo ras en la vivienda del empleado o trabajador
o de su cónyuge.
e. Cambio de la vivienda del empleado o trabajador
o de su cónyuge.
· f. Planes colectivos. 
2. La Auditoría Especial y las Auditorías Regionales,. al
revisar las cuentas por préstamos de vivienda., deben
verificar que ésta vaya acompañada de los docu� ntos
que se mencionan a continuación y que llenen los re­
quisitos que se señalan para los mismos:
ª· Copia autenticada por el Secretario del Consejo 
de la parte pertinente del Consejo Directivo Na­
cional o del Consejo Regional y referente al 
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b� Primera copia de la escritura registrada por me­
dio de la cual se constituye hipoteca a favor del 
SENA. 
c. 
Igualmente, se exigirá se acompañe a la cuenta 
de un pagaré debidamente registrado y autentica­
das las firmas, si el crédito se otorg6 para pla­
nes colectivos
., 
pago de cuota inicial o compra de 
vivienda. 
También podrá acompañarse la cuenta de pagaré 
cuando el crédito sea para mejoras de la vivienda 
y esta se encuentre constituída en patrimonio fa­
miliar. inembargable pero el documento se acepta­
rá únicamente durante el plazo que esté vigente 
el patrimonio familiar. 
Certificado del inmueble expedido por el Registra• 
dor de Instrumentos Públicos del Circuíto
., 
que 
comprenda un período de veinte (20) años e incluya 
el registro del gravamen hipotecario a favor del 
SENA. 
d. Pólizas de los seguros de vida del deudor y de
incendio del inmueble hipotecado a favor del SENA.,
por el valor del crédito.
e. Comunicación del empleado ó trabajador dirigida al
Jefe de Personal o quien haga sus veces para que
dé sus primas de navidad y de servicios o de su
sueldo y cesantía le sean deducidas las sumas
aplicables a la amortización e intereses del prés­
tamo y para que en caso de retiro del SENA, el
saldo de cesantía le sea abonado al préstamo.
f. Avalúo pericial del inmueble practicado por la Di­
visión de Construcciónes · y Mantenimiento en la
Dirección General., por el funcionario competente
designado por el Gerente Regional o por un pro­
fesional contratado con tal fin.
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g. Concepto jurídico del estudio de títulos del
inmueble hecho por la Oficina Jurídica en la
Dirección General
., 
por un funcionario abogado
designado por el Gerente en la Regional o por
un abogado contratado para tal efecto.
h. Constancia escrita del Jefe de la División de
Bienestar Social en la Dirección General o del
Subgerente Administrativo o Jefe del Departa­
mento Administrativo en las Regionales de la
existencia de los planos y de la licencia de cons­
trucción debidamente aprobados por la autoridad
competente
., 
si se trata de préstamo para cons­
trucción ., cuando se trate de mejoras no se re­
querirá de este documento.
i. Presupuesto y contrato suscrito con un ingeniero
o arquitecto matriculado, debidamente autentica-
dos y registrados. Cuando las obras las ejecute
el empleado o trabajador o un maestro de obra
matriculado., autorización firmada por el Jefe de A 
la División de Bienestar Social en la Dirección W 
General o del Gerente Regional respectivo
., 
donde
quede consignado tal permiso.
j. Si el préstamo es para cambio de vivienda., cons·
tancia del Jefe de la División de Bienestar Social
en la Dirección General
., 
Subgerente Administra­
tivo o Jefe Departamento Administrativo en las
Regionales
., según el caso., en el cual se informe
que el empleado o trabajador ha enajenado el
inmueble anterior.
k. Autorización escrita del Director General en la
Dirección General o de los Gerentes Regionales
.,
según el caso cuando el empleado o trabajador
solicite cambio del destino del préstamo adjudica­
do por el Consejo Directivo Nacional o Consejo
Regional.
l. En el caso de que el Director General otorgue
préstamos especiales la cuenta debe venir acom­
pañada de los documentos citados con anterioridad e
excepto del contemplado en el literal a. La cuan-




RESOLUCION NUMERO DE 19 __ HOJA N
º
�•04 
3. La Auditoría correspondiente revisará que el Jefe de
la División de Bienestar Social firme las escrituras
de garantía hipotecaria de los préstamos otorgados a
los Gerentes Regionales.
4. La Auditoría solicitará,. cuando se haga nuevo préstamo
a empleados o trabajadores,. de una constancia del Jefe
de la División de Bienestar Social., de que han trans­
currido cinco años., como mínimo., desde la fecha en
que se le adjudicó el anterior.
5. La Auditoría revisará que los préstamos no sobrepasen
los porcentajes estipulados en la respectiva norma vi­
gente�
6. Los documentos exigidos en el numeral 2., literal b., c.,
d., i y j. del subtema A • ., del Tema 02 del presente
Capítulo., se remitirán como soporte del comprobante
de pago para el control previo únicamente. Para el
examen de cuentas se anexará al comprobante de pago
una certificación de la Auditoría en la cual se haga
constar que los docurne ntos citados en tales literales
fueron enviados para su verificación.
7. Asimismo., la Auditoría respectiva revisará que los
pagarés que se otorguen para planes colectivos., pago
de cuota inicial o compra de vivienda sean reempla­
zados por escritura pública de hipoteca al SENA en
un plazo máximo de seis meses.
ª· 
En caso de que se prorrogue tal plazo., deberá veri­
ficar la autorización del Jefe de la División de Bienes­
tar Social para empleados o trabajadores de la Direc­
ci6n General o del correspondiente Gerente en las Re­
gionales., pero este término no podrá ser superior a
tres ( 3) meses.
La Auditoría para dar cumplimiento a lo estipulado en
el numeral anterior., hará visitas a la dependencia co­
rrespondiente y revisará las carpetas de los préstamos.
Si encontrare alguna falla exigirá al Jefe de la depen­
dencia que se cumpla con lo pre'!ltmtioen la norma y
pasará la información respectiva al Subdirector Admi•
nistrativo o Gerente Regional., según el caso.
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9. En la Sección de Contabilidad de la Dirección General
del SENA
., 
se llevará un registro individual de los be­
neficiarios de préstamos de vivienda de la totalidad de




a. Nombre del beneficiario
b. Cuantía del préstamo
c. Plazo de amortización en anos




h. Fecha de pago
i. Número del comprobante de· pago
J. Valor del pago
k. Período que se está cancelando
l. Amortización
m. Interés corriente
n. Interés de mora
ñ. Saldo 
o. Observaciones
10. La Auditoría exigiréi que las tarjetas de registro de
los deudores se lleven al día
., 
con tal objeto exigirá
la nómina mensual para verificar que las anotaciones
se hagan correctamente
., 
teniendo en cuenta los des­
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11. Si los beneficiarios cancelan directamente en la Teso­
rería., la Auditoría exigirá la copia del recibo de caja
para confrontarlo con el registro de deudores del Fondo
de Vivienda.
12. Cuando la Auditoría al hacer la revisión correspondiente
observare que hay atraso en el cumplimiento de las obli­
gaciones de los beneficiarios de los préstamos
., 
dará
aviso por escrito a la Gerencia de la respectiva Regio•
nal
., 
con copia para el Jefe de la División de Bienestar
Social., con el fin de que se tomen las medidas pertinente •
13. La Auditoría revisará igualmente que cuando un exemplea­
do o extrabajador cancelen• la cuota correspondiente al
préstamo., los intereses se liquiden conforme a los por­




14. Asimismo., la Auditoría verificará que las cuotas se pa­
guen en el período pactado
., 
en caso contrario exigirá se
cobren los respectivos intereses de mora.
DE LAS BIBLIOTECAS 
-
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C AP IT UL O XII 
DE LAS B I B L I OTECAS 
01. COLECCION BIBLIOGRAFICA
A. Materiales de Consumo
HOJA N º-XII=Ol-Ol 
1. Se consideran materiales de consumo las revista::s,




., publicaciones seriadas., fotocopias., índices.,
catálogos., guías, repertorios bibliográficos., resúmenes.,
publicaciones de conferencias
., congresos y reuniones.
2. Igualmente se consideran como de consumo las unida­
des didácticas y las demás publicaciones producidas
por el SENA
., _ excepto los manuales técnico•operativos
y los administrativos.
L os elementos de consumo deberán ser controlados adminis­
trativamente. 
B. Materiales devolutivos
1. Se consideran materiales devolutivos los demás bienes
bibliogrificos que se utilizan para estudio y consulta
en las bibliotecas.
c. Entradas
1. Además de las entradas por operaciones comunes de
almacén., se ingresará a las bibliotecas el material
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D. Procedimientos de Entradas
l. Canjes: El material que llegue a las bibliotecas por
este concepto será confrontado con la relación que del
mismo registre la comunicación por el encargado de
la biblioteca., el almacenista y el Revisor de la Audi­
toría destacado en el almacén. Tal material será cla­
sificado en devolutivo o consumo� según el caso., por
los funcionarios mencionados y lo valorizarán en caso
de que no traiga el precio.
2. 
De esta diligencia se levantará un acta que firmarán 
los que actúen en la misma. Con base en este docu­
mento el Almacenista procederá a elaborar la corres­
pondiente Nota de Entrada y Salida y a cargar a los 
inventarios de la biblioteca el material bibliográfico 
clasificado como devolutivo. 
Donaciones: En igual forma a la descrita en el nume­
ral anterior se procederá a dar entrada al material 
bibliográfico que llegue a éstas por este concepto. 
E. Bajas
1. El material bibliográfico devolutivo se podrá dar de
baja por una de las siguientes causas:.
a. Canje




F. Procedimientos de Bajas
1. Canjes: Intercambio de material bibliográfico con
otras entidades y puede ser:
a. Consumo
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2. 
una comunicación del bibliotecario, dirigida a la 
entidad a quien se envían los bienes con el visto 
bueno del superior inmediato. 
b. Devolutivo
Para dar de baja estos bienes del inventario del
responsable de la biblioteca, es necesario que
este funcionario elabore una comunicación dirigida
a la entidad que va a recibir, con el visto bueno
de su superior inmediato y con la refrendación de
un revisor de la Auditoría respectiva.
Posteriormente el Almacenista con copia de tal
comunicación,¡ procederá a elaborar la correspon­
diente Nota dk Baja y se descargará del inventario ..
Pérdidas en poder del usuario 
Para dar de baja el material bibliográfico devolutivo 
que se le presta a los empleados y aprendices del 
SENA, es necesario llenar los siguientes requisitos, 
que se comunicarán a la Auditoría para su control 
posterior: 
a. Autorización Administrativa de la baja
b. Ficha de préstamo firmada por el usuario
c. Copias de las comunicaciones, debidamente radi­
c-�1.das, que se hayan dirigido al usuario solicitán­
dole la devolución del libro.
d. En caso de que no haya sido posible localizar al
usuario, copia de la comunicación
., 
debidamente
radicada, dirigida al Jefe de Personal, solicitán­
dole se le haga el descuento por el valor comer­
cial del libro prestado. Si el usuario es aprendiz
.,
copia de la comunicación igualmente radicada
., 
en
la que pida a la respectiva secretaría de Centro
abstenerse de entregar el CAP del alumno
., 
hasta
tanto haya devuelto el libro o consignado su valor
comercial en la Tesorería respectiva ••
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G. Reposiciones
Cuando el usuario esté dispuesto a reintegrar el material 
bibliográfico que se haya perdido en su poder y no haya 
sido posible conseguir el mismo título de la obra
., 
el 
encargado de la biblioteca previa autorización de su supe­
rior.
., podrá indicar por qué otra se puede reponer siem­
pre y cuando trate sobre la misma materia y su valor 
comercial actual sea equivalente a la obra extraviada. 
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02. MATERIALES ESPECIALES




Son materiales de consumo: imanógrafos
., 
franelogramas., 
láminas., cuadros., gráficos., rotafolios., planos y trans­
parencias. 
La administración deberá establecer sistemas especiales 




las ayudas didácticas, tales 










., micropelÍculas., filminas., diaposi­
tivas., películas cartucho o casete (loop o bucle)., películas 







cinta magnetof6nica en 
cartucho
., 
cinta magnetofónica en casete y cinta magneto .. 
f6nica en carrete. 
Préstamos 
Los encargados de las bibliotecas que presten los mate .. 
riales especiales
., 
lo harán mediante recibo firmado por 
el usuario y previa autorizaci6n escrita del superior de 
�ste y con el visto bueno del superior del bibliotecario. 
La Auditoría respectiva dejará a cargo del bibliotecario 
el material especial que encuentre faltante al realizar 
una visita de inspección y no se encuentre respaldado en 
la forma descrita. 
Reposición 
Los materiales que se restituyan por pérdida del material 
en poder del usuario., se aceptarán por otros iguales en 
características., costo y contenido
., 
previa autorización de 
la Auditoría., de la autorización del superior del usuario 
y concepto del superior del encargado de la biblioteca. 
RESOLUCION NUMERO 
E. Entradas y bajas
DE19 
Para dar entrada o baja a estos bienes se utilizarán
los mismos procedimientos indicados en el Tema 01,
Subtemas C, D y F del presente capítulo.
• 
-
CENTRO NACIONAL DE 
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C APIT UL O XIJJ 
CENTRO NACIONAL DE HOTELERJA Y TURISMO 
01. PROCEDIMIENTOS DE CON TROL FISCAL
A. Caja General
1. Diariamente, una vez terminado el primer turno,
los responsables de cada una de las dependencias
encargadas de la venta de productos o servicios,
deben entregar al Cajero General1 el total de l
dineros recaudados junto con los documentos que
dieron lugar a tales ingresos.
2. Recibidos los din('ros a que hace referencia el
numeral anterior el Caje:¡,-o General expedirá el
correspondiente recibo oficial de caja a nombre
de cada uno de los encargados de la venta de los
productos o servicios que ofrece el Centro.,
3. Los Cajeros a qujenes corresponda el segundo tur­
no depositarán el dinero ingresado
,. 
por la venta
de productos o servicios y sus respectivos soportes.
en laa �ajillas que para el efecto tiene asignadas
el Centro,.
4. EJ. Cajero General a primera hora del día siguiente-.,­
abrL·á las cajillas respectivas en presencia del fun--­
cionario de la Auditoría Fiscal destacado en el Cen•
tro o del Supcrvi�or Administrativo
.:, 
en caso de
ausencia del Revisor de la Contraloría y confron ..
tará los documentos que dieron orfgen a los ingre•
sos con los dineros depositados y expedirli. un reci­
bo oficial de caja, por los dineros encontrados
., 
a
cada uno de los Cajeros Recepcionistas y Auxiliares.
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5. Asimismo.p or cada turno, los Cajeros Recepcio­
nistas y Auxiliares debe,1 elaborar separadamente
la Remisión Diaria por Servicios Prestados, Infor•
me Diario de Ventas en Tienda y Planilla de Anti­
cipos y entregar estos documentos junto con sus
anexos al Cajero General.
6. La Auditoría exigirá que se expida recibo oficial
de Caja por todo ingreso de dinero que se pro­
duzca y cuyo concepto no corresponda recaudar a
los demás cajeros.
7. La Auditoría verificará cuando los ingresos se ori­
ginen en eventos que éstos fengan como base un con•
trato
., 
que el anticipo que se recibe sea por el valor
acordado en el contrato y que este valor se registre
en el Informe de Evento
., 
lo mismo que el número
del Recibo Oficial de Caja.
8. Asimismo la Auditoría revisará que el Informe de
Evento se elabore en las copias correspondientes
y se enumere en forma continua ascendente. Cuando
no haya contrato porque el servicio se ordenó por
la misma Entidad, que se registre en él lugar des­
tinado al número del contrato
., 




verificará que ésta haya sido firmada por 
el funcionario autorizado y que lleve anotada la apro• 
piación presupuesta! respectiva. 
9. Revisará la relación de Comandas
., 
tanto del bar co-­
mo de las cocinas y las cotejará con el original y -­
copia de las comandas y con las cartulinas produci­
das durante el Evento.
10. Cotejará el original de las comandas y las cartulinas
con la factura del Evento
., 
el Informe del mismo y
11. 
el contrato cuando haya lugar a él o con la Orden
Administrativa.
Confrontará el documento "Cargos Varios' 1 ., expedido
por el Supervisor de Alojamiento con la factura y
verificará que en ésta se haya registrado el valor
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12. Cuando los ingresos se produzcan por carnés de estudian­
tes o constancias de estudios, revisarán el recibo oficial
de Caja expedido por cada uno de estos conceptos y lo
cotejarán con el memorando correspondiente elaborado




los dineros que reciba el Cajero General se 
consignen por éste en la misma forma que los recibe. 
14. Igualmente, la Auditoría verificará que los dineros recau­
dados durante el día sean consignados en las primeras ho•
ras hábiles del día sigu:iente al de su ingreso.
15. Diariamente la Auditoría hará 51,.rqueo de Caja al Cajero
General por los recaudos efectuados durante el dia.
B. Informes de Caja
l. El Cajero General del Centro debe rendir diariamente a
la Auditoría el "Informe de Producción, Ventas e Ingre­
sos a Caja" correspondiente a los dineros recibidos por
cada concepto de operación.
2. El "Informe de Producción, Ventas e Ingresos a Caja"
registrará el movimiento de los recaudos del día rela­
cionados por cada concepto, panadería, corte de carnes,
alimentos, bebidas y servicios del hotel y la forma de
pago por cada uno de el10s0 Asimismo debe traer anotado
los créditoa a particulares, el movimiento de Caja y el
número ue los recibos expedidos.
3. Este informe para estudio de la Auditoría se acompaflará
de los documentos que se citan a continuación:
a. Recibos Oficiales de Caja
b. Recibos de consignación
c. Remisión diaria por servicios prestados en el BAH,
uno por cada turno con sus anexos.
d. Remisión diaria por servicios prestados en el Res­
taurante Internacional, uno por cada turno con sus
anexos.
) 
RESOLUCION NUMERO DE 19 __ HOJA N.o.1ill,1-0l-04 
e. Informe Diario de Ventas en Tienda, uno por cada
turno, tanto de panadería como de salsamentaria,
con sus anexos.
f. Planilla de anticipos de la Caja de Recepción, uno
por cada turno, con sus anexos.
g. Remisión diaria por servicios prestados en cafetería,
uno por cada turno, con sus anexos.
h. Contratos para Eventos e Informes de Eventos.
C. Revisión de Informes
La Auditoría procederá a estudiar el "Informe de Producción, 
Ventas e Ingresos a Caja", analizando para el efecto la tota­
lidad de los documentos anexos para lo cual procederá en la 
siguiente forma: 
1. Remisión diaria por Servicios Prestados-BAR
a. Cotejará las cartulinas utilizadas, las cuales debe-­
rán venir en orden numérico, con el original de
las comandas que igualmente deben venir en orden
numérico ascendente y verificará que los precios
que registren sean los autorizados por el Comité
de Precios.
b. Confrontará diariamente el Control de Insumos
con los traspasos, las comandas, las cartulinas
y el informe de producción, ventas e ingresos a
caja.
c. Revisará la Relación de Comandas y la confrontará
con las Comandas, y cotejará su valor y el servi­
cio a que hace referencia con el Control de Insu­
mos.
d. Verificará que las Comandas anuladas se anexen
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e. Revisará que las Noms de Salida del Economato
con destino al bar se registren en el Control de
Insumos como ingresos.
f. Verificará la remisión por serv1c1os prestados y
revisará que en este documento se registren las
cartulinas utilizadas con su respectivo valor.
Asimismo comprobará que el valor total de este
documento corresponda a los parciales anotados
.en el mismo.
gº Confoontá.ittá la remisión por servicios prestados­
con el Control de Insumos� y el Informe de Pro• 
ducción., Ventas e Ingresos a Cajaº 
h. Hará pruebas selectivas diarias., tomando como
base para el efecto el Control de Insumoe.
i. Controlará que el Cajero a quien corresponda el
primer turno entregue los dineros recaudados al
Cajero General antes de salir� junto con los docu­
mentos que los originaron.,
j. Revisará que el Control de Insumos registre el
valor que se haya recibido en cheques y en efectivo
y confrontará que en igual forma sean entregados
al Cajero General0
2. Remisiér .:Jr Servicios Prestados .. Restaurante Inter­
nacionúl.,
a. Cotejará laE cartulinas con las comandas y verifi•
cará que los valores que registran correspondan
y además que los precios a.notados sean los fijados
por el Comité de Precios"
b. Revisará la Relación de Comandas que elabora el
Instructor de Cocina y la confrontará con las co•
mandas que anexa0
c. Cotejará las cartulinas., que elabora el Cajero con
base en el original de las comandas., con la Rela•
ci6n de Comandas., que hace el Instructor de Co­
cina tomando como sustento las copias de las mis•
mas comandas y revisará que sus números y valo•
.1 
11 
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res concuerden. 
d. Revisará la remisión por Servicios Prestados en
la fecha y verificará que el número
., 
valor y fe­
cha de las cartulinas registradas en el documento
correspondan.
e. Exigirá que se anexen a la remisión por Servicios
Prestados, las correspondientes Órdenes por tras•
lados presupuestarios
., 
cuando se utilicen los ser­
vicios del Centro
., 
por funcionarios de la Entidad
.,
y revisará que éstos vayan firmados por los fun­
cionarios autorizados.
f., Controlará que los dineros recaudados en el pri­
mer turno sean entregados, por el responsable 
antes de salir
., 
al Cajero General junto con los 
documentos que dieron orígen a tales recaudos. 
g. Por las reservaciones de menús verificará que
se haya expedido el recibo oficial de Caja por el
valor del anticipo exigido y confrontará este valor
con el registrado en la planilla Reservas de Ali­
mentos
., 
elaborada por el Supervisor de alimentos
y bebidas.
Igualmente este funcionario en la fecha en que 
se haga el anticipo con base en el original del 
recibo, anotará su número en la planilla antes 
mencionada. 
h. Exigirá que en la remisión por Servicios Prestados
se anote el valor ingresado en cheque y en efec�
tivo y controlará que en la misma forma sea en­
tregado al Cajero General.
i. Cotejará el valor registrado en la remisión por -
Servicios Prestados en el Restaurante Internacio ..
nal con el que aparece anotado por los mismos
servicios en el Informe de Producción, Ventas
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3. Remisi6n por Servicios Prestados• Cafetería
a. Revisará la relación que firman los empleados­
SENA que almuerzan en la caf eterfa y que re•
gistra el código del funcionario y lo confrontará
con la nómina.
b. Verificará que cada uno de los funcionarios SENA
haya cancelado por el almuerzo la tarifa fijada
por el Comité de Precios.
c. Comprobará que los partü;ulares hayan cancelado
el valor correspondiente al servicio conforme con
lo fijado por el Comité de Precios.
d. Exigirá los vales de los empleados de turno. con
base en memorando del Supervisor Administrativo
los cuales serán valorizados conforme a la tarifa
fiJada por el Comité de Precios.
e. Revisará la tarjeta de cafetería y la confrontará
con la tira de la registradora y la remisión por
Servicios Prestados.
f. Revisará la relación Servicios de Cafetería y la
cotejará con las comandas y tiquetes expedidos
por la Caja teniendo en cuenta las fechas anotadas
en los tiquetes.
g. Co ,:1·ontará la tarjeta con la relación Servicios
de Cafetería con el Informe de Producción. Venta
e ingresos y la remisi6n poíU servicios prestados
cafetería.
h. Controlará que el Cajero responsable de los re­
caudos de cafetería
., 
entregue al Cajero General
los dineros junto con los documentos que origina­
ron su ingreso antes de entregar su turno.
i. Hará arqueos al Cajero de la Cafetería con algu­
na frecuencia en el momento que esté cuadrando
la Caja para hacer entrega de los dineros del Ca­
jero General.
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4. Informe Diario de Ventas- Tienda
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a. Revisará el informe diario de ventas., uno por cada
turno
., 
el cual se debe remitir a la Auditoría en las
primeras horas del día siguiente al cual se refieran
los ingresos y debe acompañarse de los siguientes
documentos:
1) Notas de Producción
2) Notas de Devolución
3) Notas de Traspaso
4) Actas de Baja
5) Tira de la Registradora
b. Verificará en las Entradas el número de la Nota d-e
Producción y su valor. Igual procedimiento se uti­
lizará en lo correspondiente a Notas de Traspaso
y las Devoluciones.
c. Controlará que las bajas vayan firmadas por el
Supervisor del área y el Supervisor Administrativo.
d. Cotejará · el saldo final del Informe Diario de Ventas
inmediatamente anterior con el saldo inicial del in­
forme que revisa.
e. Exigirá que tanto las notas de producción como los
demás documentos que anexa al informe diario de
ventas se encuentren firmados por los funcionarios
obligados a ello.
f. Confrontará las Notas de Producción que se rela- -
cionan en el Informe Diario de Ventas; con el con­
solidado de producción del Instructor respectivo.
g. Cotejará el valor total de la tira de la registradora
con el valor del efectivo entregado al Cajero Gene ..
ral y que debe registrarse en Ventas.
h. Controlará que el primer turno entregue el valor
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i. Verificará que la información contenida en las Notas
de Producción de Devolución y de Traspasos hayan
tenido efectiva ocurrencia en los düerentes talleres
de producción u otras dependencias.
j. Revisará que el informe diario de ventas registre
elvvalor en cheques y en efectivo de los ingresos
y verificará que en igual forma sean entregados
al Cajero General.
k. Confrontará que el valor que registre el Informe
diario de ventas., coincida con el anotado., por las
ventas de la tienda., con el Informe de Producci6n.,
Ventas e Ingresos.
5. Caja de Recepción• Planilla de Anticipos
a. Confrontará la fecha de entrada y el valor de la ta­
rifa diaria del alojamiento anotados en la tarjeta de
registro con las que aparecen en la factura firmada
por el huésped.
b. Cotejará las cartulinas de restaurante., cafetería y
bar., lo mismo que los vales por servicio telef6nico.,
lavandería y demás conceptos con los cargos que
registra la factura.
c. Cotejará las comandas que anexa el Cajero del bar
y restaurante con la cartulina correspondiente.
d. Revisará diariamente que tanto las tarjetas de Re­
gistro Hotelero como las facturas se utilieen en
orden numérico continuo.
e. Verificará que las correcciones que se hagan en las
facturas de huéspedes se autoricen por el Supervieor
de Alojamiento o el Supervisor Administrativo., me-­
diante el documento "Corrección de errores"
f. Revisará que el valor total de la fa·ctura de huéspe-­
des corresponda a los valores parciales registrados
en el mismo documento.
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g. Revisará que por cada abono que efectúen los
huéspedes por alojamiento
., 
se expida un recibo
oficial de caja el cual debe ser prenumerado y
utilizado en forma contfuua ascendente.
h. Controlará que el Cajero Recepcionista a quien
corresponda el primer turno entregue el valor
de los ingresos efectuados durante el mismo
.,
junto con los documentos que los respaldan.
i. Revisará el documento Caja de Recepción--Planilla
de _JAnticipos y lo confrontará con la factura de 
cada huesped
., 
asimismo v-erificará la discrimina•
ción por conceptos y la remisión y lo cotejará con
el Informe de Producción
., 
Ventas e Ingresos.
j. Confrontar� que los dineros que aparecen deposi­
tados en las cajillas por el segundo turno
., 
corres•
ponda a los documentos expedidos por los respon­
sables.
k. Verificará que el Cajero Recepcionista registre en
la Planilla de Anticipos el valor que haya recibido
en cheques
., 
en efectivo y en tarjetas de crédito
y confrontará que en igual forma los entregue al
Cajero General.
l. Revisará que la totalidad de las facturas que re­
gistra la planilla de anticipos se anexen a este
documento.
D. Informe Diario del Trasunto
1. El Auditor Nocturno debe enviar diariamente a la A u­
ditoría Fiscal el Trasunto el cual debe registrar en





de la producción del Centro. A este
documento se anexará el libro "Relación de documentos
entregados a Caja"
., el cual se devolverá al Auditor
Nocturno el mismo día.
2. La Auditoría Fiscal
., 
confrontará el Trasunto con el
Informe de Producción
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3. Una vez la Auditoría haya revisado este documento lo
devolverá a la Supervisión Administrativa y no será
necesario remitirlo a la Sección Territorial de Exame.1.1
de Cuentas,. dentro de la cuenta mensual del Cajero
General.
E. Informe Diario de Producción
1. Los Instructores donde se elaboren los diferentes pro-- •
duetos que lttende el Centro
., 
deben rendir a la Auditoría
a través del respectivo Supervisor del área
1 
un informe
diario de producci6n al cual anexarán los docurr ...e ntos
que dieron lugar a los registros correspondientes.
2. La Auditoría revisará que tal documento lleve el visto
bueno del Supervisor respectivo
3. La Auditoría cotejará las notas de producción,. traspasos,.
devoluciones y b�as
., 
según a los talleres o dependen-•
cias a las cuales vaya dirigido y hará los cruces co•
rrespondientes y la verificaci6n de las justificaciones
para la baja de los productos del Centro.
F. Prohibiciones
1. A los Cajeros General , de Recepción y Auxiliares
les está µrohibido hacer uso del efectivo con el objeto
de ca,nbiar cheques o vales a particulares o empleados1
cu.8.lquiera sea su categoría.
2. Asinüsmo,. los funcionarios citados en-el numeral an­
terior, no podrán tomar para si o para otra persona¡
cualquiera sea el motivo, el dinero que hayan recau•
dado en razón de las funciones que desarrollan.
3. Los Cajeros no podrán guardar en la Caja de caudales
y cajillas de seguridad destinadas a guardar los recau•
dos del Centro, dineros, valores,. documentos u otros
objetos
,. pertenecientes a empleados .. a otros funciona­
rios o a particulares.
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4. Los Cajeros no podrán expedir recibos de caja provi­
sionales a no ser que las necesidades así lo requieran.,
pero en tal caso lo harrui con el visto bueno del Super•




NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
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C A P I T U L O XIV 
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS GENERALES DE 
AUDITORIA 
01. INSISTENCIA DEL ORDENADOR
A. Defmición y Requisitos
l. La insistencia es la facultad otorgada por la Ley a
los ordenadores para solicitar sin violación de las
normas constitucionales o legales, que se les refrenden
erogaciones de fondos o disposición de bienes
., 
hacién­
dose responsables personalmente de las consecuencias
que el recurso les pueda acarrear.




a. Que quien la sustente, sea uno de los ordena­
dores principales del SENA o uno secundario.,
b. t�ue para t.:tl actuación., se constituya fianza
en la cuant{a sefialada por el respectivo Auditor.
1 
c., Que el acto que se insiste no sea violatorio de
normas constitucionales o legales.
B. Trámite,. efectos y consecuencias0 
l. Al devolver el documento sin la refrendación de la
Auditorfa, se indicará en forma clara y por escrito
la cauda de la abstención0
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2. Cuando el Ordenador considere que las objeciones
del Auditor, son infundadas podri insistir en la
ejecución del acto observado, conforrre a esta
reglamentación.
3. Si la Auditoría encuentra que se han cumplido
los requisitos, para insistir. refrendará los
documentos que tengan relación con la operación,
dejando clara constancia en ellos de que se refren•
dan o autorizan por haber insistido el Ordenador.
4. Una vez realizada la operación insistida, los com ..
probantes originales relativos a la misma junto
5. 
con la garantía constituida, serán remitidos por
el Auditor al Contralor General de la República
1 
por conducto del Asistente, para que se inicie el
Juicio Administrativo de cuentas, de acuerdo con
el procedimiento establecido en la resolución or­
gánica No. 010270 de 1983,de la Contraloría Ge­
neral de la República.
Para efectos de contabilización y rendición de 
cuentas, se anexarrui copias de los comprobantes 
de pago y las notas de rechazo e insistencia 
remitidos a la dependencia citada, las que tendrán 
validez con la firma del Auditor respectivo. 
6. Si el juicio fiscal administrativo de cuentas se
falla en contra del Ordenador, la providencia
definitiva en firme pasará al cobro por intermedio
de la División de Ejecuciones Fiscales del Minis­
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02. INCOMPATIBILADES
A. De los empleados administrativos
1. Cuando la Auditoría encontrare que un funcionario del
SENA ha percibido remuneración, contraviniendo las
disposiciones legales sobre incompatibilidades, el hecho
lo pondrá en conocimiento de la Procuraduría General
de la Nación, para lo de su competencia.
Ningún funcionario del SENA podrá recibir otra asig­
nación proveniente del Tesoro Público, Organos Cen­
trales y Entidades descentralizadas de la Administra­
ción, salvo las excepciones legales que se transcriben 
a continuación: 
ª· Las que provengan del desempefl.o de empleos de 
caracter docente en los establecimientos educati­
vos oficiales, siempre que no se trate de profe­
sorado de tiempo completo. 
b. Las que provengan de servicios prestados por
profesionales con título universitario hasta por
dos cargos públicos, siempre que el horario
normal de trabajo permita el ejerctcio regular
de tales cargos y que el valor conjunto de lo
percibido en uno y otro no exceda la remunera­
ción fatal de los Ministros del Despacho.
c. Las que provengan de pensión de jubilación y del
ejercicio de los cargos. de Ministro del Despacho,
Jefe de Departamento Administrativo, Viceministro,
Subjefe de Departamento Administrativo, Super­
intendenrtl e, Secretario General de Ministerio, De­
partamento Administrativo o Superintendencia,Di­
rector General de Establecimiento Público o de
empresa industriha.l o comercial del Estado,Secre­
tario General de establecimiento público, miembro
de misiones diplomáticas no comprendidas en la
respectiva carrera y Secretario privado de los
Despachos de los funcionarios de que trata este
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literal, siempre que el valor conjunto de la pensión 
y del sueldo percibido en el cargo no exceda la re­
muneración fijada por la Ley para los Ministros del 
Despacho. 
d. Las que provengan de los honorarios percibidos por
asistir en calidad de funcionario a juntas o consejos
directivos, sin que en ningún caso puedan percibir
honorarios por asistencia a más de dos de ellos.
e. Las de caracter de pensión o sueldo de retiro que
perciban antiguos miembros de las Fuerzas Arma­
das con el mismo lÍmite señ.alado en el literal c.
anterior.
f. Los médicos graduados que desempefien cargos pú­
blicos relacionados con su profesión y que tengan
como residencia permanente el municipio en donde
no ejerzan esa misma profesión otros facultativos,
no estarán sujetos a las limitaciones establecidas
sobre el artículo 64 de la Constitución Nacional.
2. Los empleados del SENA al hacer dejación de su cargo
no podrán por el término de un año gestionar directa
o ind i �ectamente a título personal, ni en representación
de terceros, asuntos que tengan relación con negocios
de que haya conocido en razón del desempefl.o de las
funciones de su empleo.
3. Los miemb. s de los Consejos directivos, Directores y
Gerentes del SENA, no podrán durante el ejercicio de
sus funciones, ni dentro del afio siguiente a su retiro
prestar sus servicios profesionales a la Entidad, ni ha­
cer por sí ni por interpuesta persona contrato alguno con
el mismo, ni gestionar ante él negocios propios o ajenos,
salvo cuando contra ellos se establecen acciones por la
Entidad o se trate de reclamos por el cobro del impuesto
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4. No quedan obligados por las incompatibilidades de que
trata el numPral anterior. el uso que se haga de los
bienes o servicios que la respectiva entidad ofrezca
al público bajo condiciones comunes a todos los que
lo soliciten.
5. El ejerc1c10 de un empleo en el SENA es incompatible
con el de cualquier otro que conlleve el cumplimiento
de tiempo completo.
6. No se podrá posesionar en cargo alguno del SENA a
las personas qt,.. ejerdendo empleos en otro organismo
gubernamental o descentralizado se encuentren separa­
dos de él mr·dia.nte licencia.
7. Los empleados o funcionarios públicos no podrán reci ..
b1 r ren1uneracil-'•1 por más de dos (2) Juntas o Cons �­
jos Directivos de Establecimientos Públicos o de Em­
presas lndustriales o Comerciales del Estado.
B. I:icompatfüilidadcs cte los F'tn iona ios de Coutraloría
l. Lo}-; empleados e la C .ntraloría General de la Repú­
blic-2 qt,t-' pel'tenezcan a las Au itorías dd SENA, y
los de,1.� · q11 . en alguna forma ejercieren el control
fiscal dP los mismos, no prdrán ser n-::nnb ... ados, ni
prestar : .-wrvicios a esta Entidad, s1no después de 
un ano 11 ¿ producido su retiro, o de haber cesado 
en la t ,1e 11ci6n i el control. 
2. Ne se aplicarán estas inhabilidades especiales., al per­
sonal de mecan6grafas y auxiliares de servicios gene­
r1.les, tC'niendc en cuenta que sus actividades no son
propiamf'nte de control.
3. T,os emp1<'ados de las Auditorías del SENA, no podrán
'-'t. ebra1 contratos, ni efectuar 11egocios con esa en i ..
dad, durante el tiempo que ejerzan el control fiscal
d(• la misma, y un ano después de haber cesado en esa
actividad
,. 
a exccpci6n de la adquisici6n de bienes y
servicios que el SENA ofrezca al público, bajo condi•
ciones comunes.
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c. Organización del personal de Auditorm y plazo para el
estudio de documentos.
1. Cuando funcionarios de la Auditoría destacados en una
dependencia de l SENA o que se encuentren encargados 
de la revisión de ciertos documentos se ausenten por 
algún motivo, el Auditor respectivo procurará el reem­
plazo del ausente por el tiempo que sea necesario c n 
el fin de no impedir el flujo normal de los documentos 
administrativos enviados para su revisi6n. 
2. Cuando la Auditoría al estudiar un documento enviado
para su revisión encuentre que no está conforme a la
normas legales o fiscales lo devolverá., al ordenador
respectivo, dentro de los dos días hábiles siguientes
contados a partir de la fecha en que se recibe, indicán­
dole por escrito las observaciones formuladas y citán­
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03. REEMPLAZO DE EMPLEADOS DE MANEJO
A. Entrega de Tesorería
l. La entrega y recibo de estas dependencias de manejo,
será presenciada por un representante de la Auditoría,
correspondiente, para lo cual, la autoridad adminis­
trativa, solicitará al Auditor respectivo, con tres ( 3)
días de anticipación , la designación del empleado que
haya de representarlo.
2. El empleado que va a recibir la dependencia
., 
debe
haberse posesionado del cargo antes de empezar la
diligencia y haber constituído la fianza en la cuantía
que se fije y que ella se encuentre aprobada por la
Contraloría General de la República.
3. Una vez se hayan llenado. los requisitos exigidos y
sean comprobados, el empleado saliente hará entrega
al entrante de todos los fondos, valores y bienes de
la oficina, según arqueo general de fondos y valores,
efectuando el corte de cuentas correspondiente. Tal
actuación comprende el recuento del efectivo
., 
la veri•
ficación de los documentos de valor conforme al cer­
tificado que debió haber expedido la entidad donde se
hubieran hecho las correspondientes inversiones, la
toma dP s2ldos de las cuentas bancarias según regis­
tro df: .bs libros auxiliares y de la numeraci6n de
cheqm:s y recibos por utilizar y demás formularios
que pasen a poder del responsable entrante, lo mismo
que la relación de los libros, cuentas por pagar y
demás documentos que se encuentren en poder suyo y
se entreguen.
4. Simultáneamente con la entrega de lo indicado en el
numeral anterior, se elaborará un acta que firmará
a su terminación, los empleados de manejo entrante
y saliente y los representantes de la Auditoría y del
Ordenador, como constancia de su intervención.
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5. Acto seguido se librarán oficios a los bancos., informando
la novedad y solicitando la expedici6n de los extractos
bancarios cortados en la fecha de la entrega. Asimismo.,
se le comunicará al banco en la nota que los cheques
que se giren a partir de la fecha., llevarán la firma del
nuevo empleado lo cual se registrará oportunamente.,
mediante oficio del Ordenador.
6. Se solicitará a las entidades a las cuales se les haya
entregado títulos valores en custodia., una relación certi­
ficada de estos hasta la fecha de la entrega. El Ordena­
dor informará a las entidades encargadas de tal cuestión.,
el nombre., cargo e identificaci6n del nuevo empleado.,
para efecto del movimiento de los títulos correspondientes,
7. Posteriormente se analizarán los saldos de las cuentas
que maneje la Oficina que se entrega y con los extractos
bancarios., se elaborarán las conciliaciones respectivas.
Tales análisis y conciliaciones integrarán el acta de en­
trega.
8. Se exigirá del empleado saliente que legalice los fondos
t ' "A 
" 
t . d . ' que en rego como vanee ; en caso con rar10 se eJaran 
a su cargo las sumas que hubiere suministrado por este 
concepto. 
9. El representante de la Auditoría para la entrega de una
oficina de manejo., vigilará con sumo cuidado., la elabo ..
ración del 2cta de entrega
., la cual deberá contener los
siguientes detalles:
a. Encabezamiento (lugar., fecha., dependencia., nom­
bre de los empleados que intervienen, datos sobre
nombramientos., fianzas., cargos y demás).
b. Transcripción exacta del recibo de fondos, valo­
res., bienes, libros., formularios., chequeras y
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c. Constancia sobre la revisión de la caja fuerte
., 
escritorio y demás muebles de la oficina para
verificar que no se exceptúen de la entrega de
fondos., valores o bienes del SENA.
d. Verificación de los saldos
., 
tomados inicialmente en
el recibo mediante la transcripción de los análisis
y conciliaciones y la presentación de los certificados
de depósito según el caso.
e. Inventario valorizado de los elementos devolutivos
que el empleado saliente entregue a quien lo reem­
plaza.
f. En caso de que se presenten diferencias entre las
cantidades entregadas y las que según los análisis
y certificados deberán entregarse
., 
el representante
de la Auditoría exigirá las explicaciones del caso., 
y seguirá el procedimiento descrito para las inspec­
ciones de Tesorería.
g. Se anotará la fecha del cierre del acta., las firmas
y antefirmas de los responsables entrante y saliente
y de las demás funcionarios que hayan intervenido.
11 • El original del Acta de entrega
., 
con todos los anexos., se 
remitirá con la Última cuenta que rinda el empleado saliente 
El entrante anexarl una copia a la primera que le corres­
ponde rendir. 
B. Entrega de Almacenes y Depósitos.
1. La entrega se efectuará a la persona que se hubiere nom­
brado., posesionado., constituido fianza y que se encuentre
aprobada por la Contraloría General de la República. En
tal diligencia debe intervenir un funcionario de la Auditoría.
2. Cuando el empleado saliente maneje dineros de Caja menor., 
Fondo Rotatorio o avances
., 
deberá legalizar ante el Tesorer
respectivo la totalidad de los fondos a su cargo.
RESOLUCION NUMERO OE 19 __ HOJA N º-xnL-03•04 
3. Antes de iniciarse la entrega., se comprobará que la tota­
lidad de los comprobantes de entradas y salidas de alma­
cén. se encuentran registrados en el kárdex de cantidades
y que igualmente los bienes hayan ingresado físicamente.
4. La entrega se efectuará por medio del recuento., peso y
verificación de los elementos de depósito, comparando los
datos del conteo físico, con los saldos que arrojan las
tarjetas de existencias. Los elementos entregados. se co­
locarán en un lugar diferente de aquellos que no lo hayan
sido, y de no ser esto posible., se marcarán las unidades
o los estantes para evitar confusiones y errores.
5. Tanto los resultados obtenidos en el recuento físico, como
los que arrojen las tarjetas de existencias,. se anotaraá en
el borrador del Acta que deben llevar separadamente los
responsables saliente y entrante.
6. Mientras dure la verificación de los bienes del almacén,
en la diligencia de entrega., no podrán entrar a sus locales
y oficinas, los empleados responsables., sino cuando se hayan
reunido todos los que reglamentariamente deben intervenir.
para iniciar las labores diarias
7. El acta se iniciará con las informaciones generales sobre
lugar, fecha, oficina que se refiere, nombres de los ac­
tuantes y datos sobre la fianza.
8. Acto seguido se transcribirá el inventario comparativo de
los elementos r- ateria de la diligencia.
9. En el inventario comparativo de entrega., se agruparán los
bienes conforme a la codificaciónadoptada., y se discrimi­
narán con su nombre y especificaciones, cantidad • valor
y estado, liquidando los sobrantes y faltantes que resultan
de la comparación de los saldos.
10. Una vez terminada la anterior diligencia se procederá a
incluír el inventario de devolutivos e inmuebles que pasen
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11. Los faltantes deducidos en el inventario, debidamente
verificados, se podrán compensar con los sobrantes
siguiendo las normas prescritas en el Capítulo de
Bienes.
12. La última cuenta del empleado saliente, comprenderá
todo el movimiento ocurrido durante el tiempo que dure
la entrega. A dicha cuenta, se agregarán el original del
acta de entrega y a la primera del empleado entrante,
una copia de la misma •
• 
C. Entrega sin intervención del responsable
1. Cuando un empleado de manejo, que ha sidq o debe ser
reemplazado no se presenta para la entrega de su oficina,
se niegue a hacerlo, o de cualquier manera dificulte ese
diligenciamiento, el Jefe superior administrativo deberá
asignar otro empleado para que la efectúe.
2. Se fijará una fecha , para la iniciación de la entrega y
se notificará a la entidad aseguradora y a la Auditoría
correspondiente, con tres (3) días de anticipaci6n para
que éstas designen sus representantes a tal diligencia.
3. La entrega se debe iniciar en la fecha y hora previamente
seüaladas
., 
y se adelantará bajo la supervisión permanente
del representante de la Auditoría.
D. Reemplazos ten:�porales.
1. Cuando un empleado de manejo solicite se le autorice
salir en uso de vacaciones o licencia, deberá sefíalar
en tal solicitud, el nombre de la persona de su con­
fianza, que bajo su responsabilidad, deba reemplazarlo
durante su ausencia.
2. La Oficina Administrativa, al autorizar las vacaciones
o licencia del empleado de manejo solicitante, encargará
de la dependencia correspondiente a la persona que éste
hubiere recomendado.
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,. 
3. Con base en la providencia, se solicitará a la com•
pa:n.ía que haga extensivo el seguro del empleado
titular al reemplazo mientras dura la ausencia.
4. Cuando el encargado de la oficina de manejo sea
otro empleado del SENA, no habrá la necesidad
de que tome posesión del cargo.
5. Si el reemplazo es designado sin la intervención o
en ausencia del titular debe constituír fianza, si· no
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04. PROHIBICION A LAS AUDITORIAS
1. Demorar por más de dos (2) días hábiles la tramitación
de los documentos que les sean enviados para el auditaje
respectivo.
2. Refrendar pago de horas extras de los funcionarios de su
dependencia, sin que previamente éstas hayan sido autori­
zadas por el Contralor General de la República.
3. Retardar o negar injustificadamente el despacho de los
asuntos o la prestación del servicio a que estén obligados.
4. Los Auditores y demás funcionarios de las Auditorías no
están autorizados para presenciar las adquisiciones que se
hagan a través de las Cajas Menores, Fondos Rotatorios
5. 
o avances, pero podrán, cuando lo consideren conveniente
confrontar con los precios corrientes de Mercado.
Los Auditores o sus empleados no podrán guardar las lla­
ves de las cajas registradoras o de cualquier dependencia 
de la entidad mientras no se hayan observado situaciones 
que den origen a hechos delictuosos. En tal evento darán 
aviso a la Contraloría y a la administraci6n para que se 
haga la investigación respectiva • 
•
• 
•
